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บทที่ 1 
บทนาํ 

 

๑.๑ ความเปนมาและความสําคัญ 

 ปจจุบันการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่ อสารในมหาวิทยาลัย  
ความกาวหนาไปอยางรวดเร็ว การนําสื่ออิเล็กทรอนิกสมาใชในระบบการบริหารงาน วิธีการทํางาน 
ตาง ๆ น้ันมีความสําคัญเปนอยางมาก เอกสารตาง ๆ ก็สามารถเพิ่มขีดสมรรถนะสูงสุดไดโดยจัดทํา
เอกสารราชการเปนอิเล็กทรอนิกส ซึ่งมีความรวดเร็วในการจัดสงเอกสารราชการไปหนวยงานตาง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย และสามารถติดตามและเสนทางที่มาของเอกสารราชการไดงาย อีกทั้ ง
ประหยัดเวลาในการเดินทางเพื่อจัดสงเอกสารราชการและลดปริมาณกระดาษที่ใชในการจัดทํา
เอกสารราชการอีกดวย “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” แกไข
เพิ่ มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่  4) พ.ศ. 2564  
ซึ่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนระเบียบที่ใชเปนแนวทาง 
ในการดําเนินงานดานเอกสารของทางราชการ ไดมีการเพิ่มเติมใหเขากับโลกยุคใหมซึ่งไดนําระบบ
อิเล็กทรอนิกสมาใช แมไมไดทํางานสารบรรณโดยตรง แตงานทุกอยาง ทุกงานก็ตองเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณทั้งน้ัน ซึ่งงานสารบรรณ เปนงานที่เกี่ยวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา  
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลายซึ่งเปนเรื่องของการกําหนดข้ันตอนและ
ขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสาร 
ทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต คิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก  
จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบทํารหัสเก็บเขาที่ คนหา ติดตาม และทําลาย 
ทั้งน้ีตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน 
และคาใชจาย เมื่อนํามาประยุกตใชทางอิเล็กทรอนิกส การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ทําใหงานสารบรรณรวดเร็วมากย่ิงข้ึน 
 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภายใต
วิสัยทัศนการผลิตและพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐานความเช่ียวชาญดานคณิตศาสตร วิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี เสริมสรางทักษะสูโลกอาชีพ  ซึ่งเปนคณะที่ทําการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตและ 

การวิจัยดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีต้ังอยูที่ศูนยพระนครเหนือ 
รวมกับคณะวิศวกรรมศาสตรในป พ.ศ. 2550 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดเริ่มมีการจัด 

การเรียนการสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) เปนตนมา จากลักษณะทางกายภาพดังกลาว
ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีที่มุงเนนการผลิตและพัฒนาบัณฑิตใหเปนนักปฏิบัติดาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ที่ใฝรู สูงาน มีคุณธรรม และเช่ียวชาญเทคโนโลยี 
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 ดังน้ัน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจําเปนตองมีระบบขอมลูและเอกสารที่ทันสมัย 
สั้น กระชับ ภาระงานและความรับผิดชอบที่กวางขวาง ซับซอน ฉะน้ันผูบริหารไมสามารถดําเนินการ
ทุกอยางไดดวยตัวเองทั้งหมด จําเปนตองมีหนวยงานที่เปนระบบ โดยผูมีความรู ความสามารถ และ
ความชํานาญ เพื่อสนับสนุนการทํางาน ดังน้ันประสิทธิภาพการทํางานจึงเปนเรื่องสําคัญ โดยเฉพาะ
อยางย่ิงในการบริหารระบบงานสารบรรณเน่ืองจากระบบงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน 
จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจในการเขียนคูมือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) ของ
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
1.2 วัตถุประสงค 

 1. เพื่อเปนแนวปฏิบัติในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 2. เพื่อการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหสะดวกและรวดเร็ว 
 3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชคนหา อางอิงในการปฏิบัติงาน 
 4. เพื่อเปนคูมือในการกํากับตรวจสอบ ติดตาม และการแลวเสร็จของงาน 

 
1.3 ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 

 1. ทําใหการปฏิบัติงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
ระหวางผูใชงานและผูที่เกี่ยวของ 
 2. ทําใหการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสะดวกและรวดเร็วข้ึน 
 3. ทําใหผูปฏิบัติงานมีชองทางคนหา อางอิงจากการปฏิบัติงาน 
  4. ไดคูมือในการกํากับตรวจสอบ การติดตาม และการแลวเสร็จของงาน 

 
1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบั ติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ประกอบดวย แนวทางและวิธีการการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังตอไปน้ี 
 1. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ภายในหนวยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ ฝายตาง ๆ สาขาตาง ๆ 
  2. การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ภายในหนวยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ ฝายตาง ๆ สาขาตาง ๆ 
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      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 3. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ สํานัก สถาบัน กอง ศูนย 
 4. การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ สํานัก สถาบัน กอง ศูนย  
 5. การสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ทางไปรษณีย และทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
 

1.5 คําจํากัดความเบือ้งตน 

 1) มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 2) อธิการบดี หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
                                                              พระนคร 
 3) คณะ  หมายความวา สวนราชการระดับคณะหรือสวนราชการที่ 
                                                               เรียกช่ือเปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะที่มี 
                                                               การจดัการเรียนการสอน 
 4) คณบดี  หมายความวา คณบดี หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกช่ือเปน 
                                                               อยางที่มีฐานะเทียบเทาคณะที่มกีารจัดการเรียน 
                                                               การสอน 
 5) งานสารบรรณ      หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต 
                                                               การจัดทํา การรับ  การสง การเก็บรักษา การยืม 
                                                               จนถึงการทําลาย  
 6) อิเล็กทรอนิกส  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา  
                                                               คลื่นแม เหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะ 
                                                               คล า ยกั น แล ะ ให ห ม าย ความ ร วม ถึ งก า ร 
                                                               ประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก  
                                                               หรืออุปกรณที่ เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธี 
                                                               ตาง ๆ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน 
                                                               ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 7) ระบบงานสารบรรณ หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร                 
                    อิเล็กทรอนิกส                          ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
                                                                
 8) ภายนอกมหาวิทยาลัย หมายความวา  หนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
                                                                   ราชมงคลพระนคร 
 9) ภายในมหาวิทยาลัย    หมายความวา  สวนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
                                                                   ราชมงคลพระนคร 
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บทที่ 2  
โครงสรางและหนาทีค่วามรับผดิชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดจัดต้ังตามกฎกระทรวง เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2549 ปจจุบันสํานักงานและการจัดการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
ต้ังอยูที่อาคารอนุสรณ 40 ป(เดิมเปนอาคารของคณะวิศวกรรมศาสตร) ซึ่งเปนคณะที่ทําการเรียน
การสอน ผลิตบัณฑิตและการทําวิจัยดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีต้ังอยูที่ศูนยพระนครเหนือ ปจจุบันคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดมีการจัดการเรียน
การสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 4 หลักสูตร คือ 
 1. วิทยาการคอมพิวเตอร (B.Sc. Computer Science) 
 2. วิทยาการขอมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ (B.Sc. Data Science & Information 
Technology) 
 3. วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสิ่งแวดลอม (B.Sc. Environmental Science and 
Technology) 
 4. วัสดุศาสตรอุตสาหกรรม (B.Sc. Industrial Materials Science) 
 
 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมุงมั่นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติใหมีความรอบรูทางดาน
วิทยาศาสตร คณิตศาสตร และเทคโนโลยี โดยสงเสริมฐานความรูทางวิชาการและการฝกปฏิบัติ 
สามารถวิเคราะหและแกไขปญหา มีความตระหนักในคุณธรรมและจริยธรรม พรอมที่จะนําความรู 
ไปใชใหเปนประโยชนตอการพัฒนาประเทศชาติและสังคม จึงเกิดปรัชญาที่วา “สรางคนสูงาน 
เช่ียวชาญเทคโนโลยี สรางคนดีสูโลกอาชีพ” โดยมีการแบงโครงสรางการบริหารจัดการดังน้ี 

 

2.2 โครงสรางองคกร  

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีโครงสรางและแบงสวนราชการออกเปน 4 งาน คือ  
 1. งานบริหารทั่วไป  
 2. งานวางแผนและพัฒนา  
 3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ  
 4. งานกิจการนักศึกษา  
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2.3 โครงสรางการบริหาร  

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีโครงสรางการบริหารงานโดยมีหัวหนาสํานักงาน
คณบดี และแบงออกเปน 4 หัวหนางาน คือ  
 1. งานบริหารทั่วไป  
 2. งานวางแผนและพัฒนา  
 3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ  
 4. งานกิจการนักศึกษา  
 

2.4 โครงสรางการปฏบิัติงาน/ลกัษณะงานทีป่ฏบิัต ิ

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีโครงสรางการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 1. งานบริหารทั่วไป ซึ่งประกอบไปดวย 
  1) สารบรรณ 
  2) บริหารงานบุคคล 
  3) การเงิน 
  4) การบัญชี 
  5) พัสดุ 
  6) บริหารทรัพยสินและจัดหารายได 
  7) สื่อสารองคกร 
  8) อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
  9) เอกสารสื่อสิ่งพิมพ  
    2. งานวางแผนและพัฒนา ซึ่งประกอบไปดวย 
    1) แผนยุทธศาสตร 
  2) แผนงานและงบประมาณ 
  3) บริหารครุภัณฑและสิ่งกอสราง 
  4) ติดตามและประเมินผล 
  5) บริหารความเสี่ยง  
 3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ซึ่งประกอบไปดวย 
      1) หลักสูตร 
  2) ทะเบียน 
  3) สหกิจศึกษา 
  4) บัณฑิตศึกษา 
  5) ประกันคุณภาพการศึกษา 
  6) เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
  7) บริการหองปฏิบัติการ 
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  8) วิเทศสัมพันธ 
  9) เครือขายความรวมมือทางวิชาการ 
  10) การจัดการความรู (KM) 
  11) วิจัยและพัฒนา 
  12) บริการวิชาการแกสังคม 
  13) สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาวิทยาศาสตรและ 
                        เทคโนโลยีสิ่งแวดลอม สาขาวิชาวัสดุศาสตรอุตสาหกรรม สาขาวิชาวิทยาศาสตร  
                        สาขาวิชาคณิตศาสตรและสถิติ   
  4. งานกิจการนักศึกษา ซึ่งประกอบไปดวย 
  1) สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
  2) ศิลปวัฒนธรรม 
  3) ทุนการศึกษา  
  4) พัฒนาวินัย  คุณธรรม  และจริยธรรม  
  5) กีฬา   
  6) แนะแนวการศึกษาและอาชีพ  
  7) สวัสดิการและการบริการนักศึกษา  
  8) ทรานสคริปตกิจกรรม 
  9) วิชาทหาร  
  10) ศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 
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ภาพท่ี 2.1 โครงสรางของงาน (Organization chart) 
 
  

สํานักงานคณบดี 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

งานวิชาการ
วิจัยและ
บริการ
วิชาการ 

ฝายวิชาการและวิจัย ฝายกิจการนักศึกษา 

งานวางแผน
และพัฒนา 

งานบริหาร
ท่ัวไป 

งานกิจการ
นักศึกษา 

ฝายบริหาร 
ฝายวางแผนและ

พัฒนา 
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ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 
  

(1) หลักสูตร 
(2) ทะเบียน 
(3) สหกจิศึกษา 
(4) บณัฑิตศึกษา 
(5) ประกันคุณภาพการศึกษา 
(6) เทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อ

การศึกษา 
(7) บริการหองปฏิบัตกิาร 
(8) วิเทศสัมพันธ 
(9) เครือขายความรวมมือ 
    ทางวิชาการ 
(10)  การจัดการความรู (KM) 
(11) วิจัยและพัฒนา 
(12) บริการวิชาการแกสังคม 

(1) สโมสรและกจิกรรม 
    นักศึกษา 
(2) ศิลปวัฒนธรรม 
(3) ทุนการศึกษา 
(4) พัฒนาวินัย คุณธรรม 
    และจริยธรรม 
(5) กฬีา 
(6) แนะแนวการศึกษา 
    และอาชีพ 
(7) สวัสดิการและการ 
    บริการนักศึกษา 
(8) ทรานสคริปตกจิกรรม 
(9) วิชาทหาร 
(10) ศิษยเกาและชุมชน 
      สัมพันธ 

(1) สารบรรณ 
(2) บริหารงานบุคคล 
(3) การเงิน 
(4) การบัญชี 
(5) พัสด ุ
(6) บริหารทรพัยสิน 
    และจัดหารายได 
(7) สื่อสารองคกร 
(8) อาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ 
(9) เอกสารสื่อสิง่พิมพ 

คณบดคีณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลย ี

รองคณบดี 
ฝายวิชาการและวิจัย 

รองคณบดี 
ฝายกิจการนักศึกษา 

   รองคณบดี 
   ฝายบริหาร 

รองคณบดี 
ฝายวางแผนและ

พัฒนา 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

หัวหนางาน
วางแผนและ

พัฒนา 

หัวหนางาน
กิจการ

นักศึกษา 

หัวหนางาน
วิชาการวิจัย
และบริการ
วิชาการ 

หัวหนางาน
บริหารท่ัวไป 

(1) แผนยุทธศาสตร 
(2) แผนงานและ 
    งบประมาณ 
(3) บริหารครภุัณฑ 
    และสิ่งกอสราง 
(4) ติดตามประเมินผล 
(5) บริหารความเสี่ยง 
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ภาพท่ี ๒.๓ โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 
 
  

ดร.จิระศักด์ิ  ธาระจักร 
คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

ดร.ไพศาล  การถาง 
รองคณบดีฝายบริหาร 

นางรติกร  บุญเพ็ง 
หัวหนาสํานักงานคณบดี 

A 
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ภาพท่ี 2.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ตอ) 
 

A 

นางพัทลาณี  วรดิษฐ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 

นายสุริโย  กอวาณิชกุล  
บคุลากรปฏบิตัิการ 
บริหารงานบุคคล 

นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
 นักวิชาการพัสดปุฏบิตัิการ 

สารบรรณ/เอกสารสื่อสิ่งพิมพ 

นางสาวซไูฮบะ  ดอเลาะ 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 

สารบรรณ/เอกสารสื่อสิ่งพิมพ 

นายวรวุฒิ  สาสิงห 
บคุลากรปฏบิตัิการ 
บริหารงานบุคคล 

นางสาวชลติา  อินสะโร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิตัิการ 

การเงิน 

นางสาวอรวรรณ  มุกนนท 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 

สื่อสารองคกร 

นางสาวสนุนัทา  แกวกระจาง 
นักวิชาการพัสดปุฏิบตักิาร 

พัสด ุ

นางสาวดารุณี  บูระพิน 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

พัสด ุ

นางสาวสุวภา  นอยจาก 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 

บริหารทรัพยสินและจัดหารายได 

นางสาวสายรุง  แกวนอย 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

สื่อสารองคกร 

นายสมัคร  นาคเกษม 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 

อาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 

นางสาวเยาวภา  เทวะผลนิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิตัิการ 

การเงิน 

นางสาวสวุรรณา  โยวเพง 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปชาํนาญการ 

บญัช ี

นายอนันตศักดิ์ อุษณะประหาส 
จางเหมา บริการพนักงานขับรถยนต 
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2.5 ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 สั่ง ณ วันที่  
19 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนใหดํารงตําแหนงตามกรอบอัตรากําลัง
บุคลากรสายสนับสนุน ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2564 และงานแผนและพัฒนามีภารกิจหลัก
ดานการสนับสนุนการดําเนินงาน ใหกับงานตาง ๆ ในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพื่อใหการ
ดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของคณะสอดคลอง กับนโยบายการบริหารของมหาวิทยาลัย ดังน้ี 
 1. งานบริหารท่ัวไป รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
ซึ่งประกอบไปดวย  
  1) สารบรรณ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   1.1 ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   1.2 จัดทําประกาศ คําสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
   1.3 บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 
   1.4 เตรียมการและประสานงานในการจดัประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
   1.5 ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกคณะฯ 
   1.6 จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอยางเปนระบบ 
  2) บริหารงานบุคคล มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   2.1 ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งขาราชการและลูกจาง 
   2.2 รวมจัดทําแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากร

ของคณะ 
   2.3 ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของ

ขาราชการและลูกจาง  
   2.4 การจัดทําสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
   2.5 จัดทําระบบขอมูลของบุคลากรภายในคณะใหทันสมัยอยูเสมอ 
   2.6 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัว 
   2.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
   2.8 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน 
   2.9 ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบําเหน็จบํานาญ และ

เงินทดแทน 
   2.10 ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและแกไขทะเบียนประวัติ 
   2.11 จัดทําหนังสือรับรองการเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
   2.12 ดําเนินการเกี่ยวกับทุนเพื่อการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
   2.13 ประสานงานดานการพัฒนาบุคลากร การประเมินผลบุคลากรประจําป 
   2.14 การเลื่อนข้ันขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
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 3) การเงิน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  3.1 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากสวนอื่น ๆ 
  3.2 ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทาง

ราชการ 
  3.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการนําสงเงิน 
  3.4 จัดทําเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
  3.5 จัดทําเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
  3.6 ดําเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
  3.7 จัดทําทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 
 4) การบัญชี มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  4.1 ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  4.2 จัดทําบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
  4.3 จัดทําเงินเดือนและรายงานประจําเดือน 
  4.4 เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 
 5) พัสดุ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  5.1 ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  5.2 จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การเก็บรักษา

และการเบิกจายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
  5.3 ดําเนินการจัดซื้อและจัดจางตามระเบียบราชการกําหนด มีการประเมินและจัดทํา

ทําเนียบผูขายและผูรับจางชวง 
  5.4 จัดทําทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจําป 
  5.5 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาที่กําหนดอยางเปนระบบและสามารถทําให

การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
  5.6 ควบคุมวัสดุคงคลังใหเปนระบบและสามารถนํามาใชงานไดอยางมีคุณภาพ 
  5.7 ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชนของทางราชการ 
  5.8 ดําเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
 6) บริหารทรัพยสินและจัดหารายได มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  6.1 ประสานและจัดทําและวางแผนการสรางรายไดของหนวยงานและรายงานผล

การดําเนินงานตามแผนสรางรายไดพรอมปญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

  6.2 สํารวจทรัพยสินและจดัทําขอมูลทะเบียนคุมทรัพยสินที่สรางรายไดของหนวยงาน 
  6.3 จัดหาประโยชนในทรัพยสินของหนวยงานตามระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนครวาดวยการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 
  6.4 จัดทําขอมูลรายละเอียดอัตราคาเชาและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อออก

ประกาศกําหนดอัตราคาใชบริการทรัพยสินและจัดหารายได 
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  6.5 จัดเก็บรายไดคาเชาของหนวยงานและบันทึกในระบบ ERP นําสงมหาวิทยาลัย 
  6.6 จัดทํารายงานรายไดจากการบริหารทรัพยสินของหนวยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
  6.7 ใหคําปรึกษาแนะนําการจัดโครงการบริการสังคมของหนวยงาน 
  6.8 ดําเนินการรับ-จายเงินโครงการบริการสังคมของหนวยงานตามระเบียบบริการ

สังคม 
  6.9 จัดทําทะเบียนคุมรายรับ-จายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบ

บริการสังคม 
  6.10 สรุปรายงานการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายไดประจําป เสนอ
มหาวิทยาลัย 
  6.11 จัดทําและดําเนินการโครงการบริการสังคมของหนวยงาน  
  6.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพื่อวางแผนและใหบริการสังคม 
 7) สื่อสารองคกร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  7.1 จัดทําแผนประชาสัมพันธของคณะฯ 
  7.2 จัดระบบและบริการประชาสัมพันธทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
  7.3 ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ 
  7.4 ดําเนินการเพื่อเสริมสรางภาพพจน และความสัมพันธอันดีกับหนวยงาน และ

บุคคลทั่วไป 
  7.5 เผยแพรผลงาน และกจิกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 
 8) อาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  8.1 อาคารสถานที่ 
   8.1.1 จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภท 
   8.1.2 ดําเนินการวางแผนการใชพื้นที่ในบริเวณคณะฯ 
   8.1.3 ปรับปรุง/ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ อาคารสถานที่ และระบบ

สาธารณูปโภค 
   8.1.4 ดําเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอม 
   8.1.5 จัดและตกแตงสถานที่งานเฉพาะกิจตาง ๆ 
  8.2 ยานพาหนะ 
   8.2.1 จัดทําทะเบียนครุภัณฑยานพาหนะทุกประเภท 
   8.2.2 ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับใชยานพาหนะตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ 
   8.2.3 จัดระบบการเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิง นํ้ามันหลอลื่นและวัสดุยานพาหนะ

ทุกประเภท 
   8.2.4 ดําเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซอมบํารุงยานพาหนะ 
   8.2.5 ดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและ

พัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
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   8.2.6 จัดทําประวัติการไดมา การใชและการซอมบํารุงยานพาหนะทุกประเภท 
   8.2.7 ดําเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองนํ้ามันเช้ือเพลิงของยานพาหนะ 

ทุกประเภท 
   8.2.8 จัดทําสถิติการใชนํ้ามันเช้ือเพลิงและนํ้ามันหลอลื่นประจําเดือน 
 9) เอกสารสื่อสิ่งพิมพ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  9.1 จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
  9.2 ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ  การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย 

และการทําลายเอกสาร 
  9.3 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
  9.4 ควบคุมดูแลการใช และการบํารุงรักษาครุภัณฑ และวัสดุการพิมพเพื่อการผลิต

เอกสาร 
 2. งานวางแผนและพัฒนา รับผิดชอบงานวางแผนและพัฒนาภายในคณะวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี ซึ่งประกอบไปดวย  
  1) แผนยุทธศาสตร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  1.1 ทบทวนผังยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และคณะ 
  1.2 ตรวจสอบองคประกอบขอมูลยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยกับคณะ แกไข

ขอมูลผังยุทธศาสตรของคณะใหสอดคลองกับของมหาวิทยาลัย และนําผัง
ยุทธศาสตรที่แกไขแลวเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการประจําคณะ 

  1.3 จัดทําผังยุทธศาสตร เช่ือมโยงยุทธศาสตรของคณะกับมหาวิทยาลัยลงใน
ระบบ BPM  

  1.4 แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
จัดทําพรอมแจงผูเกี่ยวของ/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมขอมูลเพื่อ
ดําเนินงานจัดพิมพตามแบบฟอรมและจัดทํารูปเลมตอไป 

  1.5 แผนแมบทสิ่งกอสราง จัดทําแผนพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพ 
รวบรวมขอมูลสิ่งกอสรางจะดําเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดลอมทาง
กายภาพและจัดทํารูปเลม 

  1.6 แผนปฏิบัติราชการประจําป ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพื่อตรวจสอบ
ขอมูลโครงการและจัดทํารูปเลมสงตามแบบฟอรมทีก่องนโยบายและแผน 
กําหนดใหประชุม เพื่อการทบทวนกลวิธี/มาตรการกําหนดตัวช้ีวัดและคา
เปาหมายความสําเร็จตามยุทธศาสตร สรุปและจัดพิมพตามแบบฟอรมที่ 
กองนโยบายและแผนกําหนด 

  1.7 จัดทํารายงานประจําปงบประมาณของคณะ  
  1.8 จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จัดทํารายงาน/ติดตาม และ

จัดทําขอมูลรายงานประจําปเพื่อดําเนินงานจัดทํารูปเลมตอไป 
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  1.9 Action Plan งาน/ฝาย/คณะ และรวบรวมขอมูลพรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง 

  1.10 จัดทําแบบฟอรมเสนอตอคณะกรรมการเพื่อการดําเนินการจัดทําขอมูล 
  1.11 จัดทํารูปเลม Action Plan ของคณะ 
  1.12 คูมือปฏิบัติงานของคณะ จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของงานแผนและ

พรอมใหคําแนะนําในการกรอกขอมูล 
  1.13 ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารูปเลม 
  1.14 จัดทําเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารขอมูลเพื่อใชในการทําเอกสาร SAR 

ของงานแผนและฝายตาง ๆ และจัดทําแฟมขอมูลงานฝายบริหาร ใหคํา 
ปรึกษาขอมูลที่เกี่ยวกับงานแผน/แบบฟอรมและเอกสารตาง ๆ รวมถึง
ใหขอมูลที่หนวยงานอื่นตองการ 

  2) แผนงานและงบประมาณ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   2.1 ประสานงานการจัดทําแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และการจัดการ

เรียนการสอนรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2.2 ประสานงานการจัดทําแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ 
   2.3 ประสานงานการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปตามแผนงานโครงการ

ตาง ๆ 
   2.4 ดําเนินการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปใหแกหนวยงานตาง ๆ 
   2.5 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2.6 ศึกษาวิเคราะหเพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการใหเหมาะสม 
  3) บริหารครุภัณฑและสิ่งกอสราง มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   3.1 ประสานและจัดทําแผนการจัดหาครุภัณฑและสิ่งกอสรางของหนวยงาน

และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพรอมปญหาอุปสรรคตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 

   3.2 สํารวจครุภัณฑและสิ่งกอสรางของหนวยงาน 
   3.3 จัดทําขอมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลยัเพื่อออกประกาศ 
   3.4 จัดทํารายงาน การบริหารครุภัณฑและสิ่งกอสรางของหนวยงานเสนอ

มหาวิทยาลัย 
   3.5 ใหคําปรึกษาแนะนําการจัดหาครุภัณฑและสิ่งกอสราง 
   3.6 สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑและสิง่กอสรางประจาํปเสนอมหาวิทยาลัย 
  4) ติดตามและประเมินผล มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   4.1 ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการที่ไดรับ

งบประมาณประจําป 
   4.2 รวบรวมและจัดระบบขอมูลการใชงบประมาณรายจายประจําป 
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   4.3 จัดทํารายงานประจําป 
 
  5) บริหารความเสี่ยง มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   5.1 ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจําปของมหาวิทยาลัย และศึกษา

แบบฟอรม 
   5.2 ประสานงานแจงใหแตละงาน/ฝายของคณะ ดําเนินการวิธีบริหารความเสี่ยง 
   5.3 จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตาม

แบบฟอรมและนโยบายที่ มทร.พระนคร กําหนดไวรวมทั้งใหมีการรายงาน
ผลการดําเนินงานของปที่ผานมา 

   5.4 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน 
เพื่อพิจารณา 

   5.5 รับทราบผลการดําเนินงานของปที่ผานมา พรอมเสนอแนวทางปรับปรุง
แกไขและพิจารณาจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจาํปของหนวยงาน 

   5.6 จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรงุการควบคุมภายในประจําป
ของหนวยงานและสงใหแกมหาวิทยาลัย 

   5.7 ประสานงานใหผูรับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงาน 
ผลการดําเนินงานตามแผนในรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน จัดทํารายงาน 
6 เดือน 12 เดือน สงมหาวิทยาลัย 

 3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานวิชาการวิจัยและบริการวิชาการ
ภายในคณะ ซึ่งประกอบดวย 
  1) หลักสูตร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   1.1 ศึกษาและทําความเขาใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 
   1.2 ประสานการจัดทํา และพัฒนาตําราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
   1.3 ดําเนินการประเมินผลการใชหลักสูตร ตําราเรียน และเอกสารประกอบ 

การสอน 
   1.4 เก็บรวบรวมหลักสูตร/ตําราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 
   1.5 แนะนํา ช้ีแจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตําราเรียนแกครู อาจารย และบุคคล

ทั่วไป 
   1.6 เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตร 
  2) ทะเบียน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   2.1 จัดระบบและดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 
   2.2 ประมวลผลขอมูลดานการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงาน

ผลการศึกษา 
   2.3 จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
   2.4 จัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษา 
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   2.5 ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
   2.6 เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
   2.7 รวมจัดทําปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจําปการศึกษา 
  3) สหกิจศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   3.1 ดําเนินการทําหนังสือสงตัวนักศึกษาไปฝกงานตามหนวยงานตาง ๆ 
   3.2 ติดตามและประเมินผลการฝกงานของนักศึกษา 
    3.3 จัดทําฐานขอมูลนักศึกษาที่ฝกงาน เพื่อใชเปนขอมูลในปตอไป 
   3.4 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวของกับการฝกงาน 
   3.5 อํานวยความสะดวกดานการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝกงานตาม

หนวยงานตาง ๆ 
   3.6 ดําเนินการจัดทํานิทรรศการเผยแพรผลงานการฝกงานของนักศึกษา 
  4) บัณฑิตศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
   4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
    4.1.1 ดําเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เชน การเปด – 

ปดหลักสูตรการจัดทําหลักสูตรใหม และการปรับปรุงหลักสูตร ให
เปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ และ
เกณฑมาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  

    4.1.2 รวบรวมรายงานการดําเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ 
สมอ. 08 

    4.1.3 ดําเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองคประกอบ และ 
ตัวบงช้ีของการประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 

   4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
    4.2.1 ดําเนินการประชุมหารือเพื่อจัดทําปฏิทินการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของคณะโดยใหเปนไปปฏิทินของมหาวิทยาลัย 
ขอบังคับมหาวิทยาลัย และกฎระเบียบที่เกี่ยวของ รวมทั้งกํากับ
ติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามปฏิทินการศึกษาที่กําหนด 

    4.2.2 ดําเนินการประชุมหารือเพื่อกําหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาใน
แตละภาคการศึกษาและสงสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
เพื่อขออนุมัติการดําเนินการตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

    4.2.3 ดําเนินการประชุมเพื่อกําหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ 
เพื่อสงใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกขอมูลลง
ในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัยตรวจสอบขอมูลที่ปรากฏใน
ระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุมกํากับการดําเนินงานใหเปนไป
ตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัครและการสอบ ฯลฯ) 
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    4.2.4 เสนอรายช่ือผูผานการสอบคัดเลือกเพื่อขออนุมัติรับเขาศึกษา 
มายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อจัดทําประกาศ
มหาวิทยาลัย และเผยแพรรายช่ือดังกลาวผานทางเว็บไซต
มหาวิทยาลัย 

    4.2.5 ประสานงานนักศึกษาที่ผานการสอบคัดเลือกเพื่อดําเนินการตาม
กําหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/
ชําระเงิน 

    4.2.6 ดําเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของของนักศึกษาใหม 
สงรายงานมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    4.2.7 ดําเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผานระบบลงทะเบียนของ
นักศึกษา พรอมทั้งทําการทวนสอบขอมูลนักศึกษาที่ไมทําการ
ลงทะเบียน เพื่อรายงานมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อถอนสภาพการเปนนักศึกษาในแตละภาคการศึกษา 

    4.2.8 ดําเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พรอมทั้งแจง
ขอมูลสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    4.2.9 รับเรื่องคํารองและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ เชน การรักษา
สภาพของนักศึกษา การลาพัก การขอเขาศึกษาใหมกรณีพิเศษ 
การแตงต้ังอาจารยที่ปรึกษาฯ/ผูสอบ การเสนอหัวขอฯ/การสอบ 
เปนตน โดยใหปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับมหาวิทยาลัย และเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา 

    4.2.10 ติดตามการสงคาระดับคะแนนของผูสอนเพื่อใหเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 

    4.2.11 ดําเนินการตรวจสอบแตมระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค/สะสม
ของนักศึกษา    

    4.2.12 ดําเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาไดรับแตมระดับคะแนนตํ่ากวา
ที่กําหนดไวตามขอบังคับมหาวิทยาลัย และสงผลการทวนสอบ
มายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อดําเนินการ
จัดทําประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 5) ประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  5.1 ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่นําเขามาใชในคณะ 
  5.2 ช้ีแจงพรอมใหความรูความเขาใจแกหนวยงานภายใน 
  5.3 จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  4.4 จัดทําแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  4.5 รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํางานประกันคุณภาพการศึกษา 
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  4.6 ประสานงานกับผูตรวจภายนอก 
 6) เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  6.1 ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 
  6.2 จัดระบบและแนวปฏิบัติในการใหบริการดานการเรียนการสอนตลอดจนระบบ

ฐานขอมูลสําหรับสงเสริมการเรียนรูดวยดิจิทัล 
  6.3 พัฒนาและสรางสรรคเน้ือหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการดวยระบบดิจิทัล 
  6.4 พัฒนาและดูแลระบบเปดที่รองรับผูเรียนจํานวนมาก (Massive Open Online 

Course : MOOC) สําหรับหลักสูตรฝกอบรมและรายวิชาที่มีในหนวยงาน 
  6.5 จัดหาและบํารุงรักษาโครงสรางพื้นฐาน คลังขอมูลและขอมูลดานดิจิทัลของ

หนวยงาน 
  6.6 พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลดานงานวิจัย และใหการสนับสนุนดานการ

ประมวลผลขอมูลของหนวยงาน 
  6.7 จัดทําแผนและยุทธศาสตร ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาดานดิจิทัลของ

หนวยงาน 
  6.8 ใหความรูแกผูใชบริการ 
 7) บริการหองปฏิบัติการ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  7.1 จัดเตรียมและควบคุมการใชเครื่องมอื อุปกรณ และครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ 
  7.2 จัดหาและบํารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ ครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ 
  7.3 ใหบริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ และครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ 

เพื่อประโยชนตอการเรยีนการสอน การวิจัยและพัฒนาทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน 

  7.4 ใหบริการและสนับสนุนการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 
  7.5 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
  7.6 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 
  7.7 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการใช

เครื่องมืออุปกรณและครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ ใหคําปรึกษาแนะนํา
เบื้องตน เผยแพรถายทอดความรูทางดานการใชเครื่องมือ อุปกรณ และ
ครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

 8) วิเทศสัมพันธ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  8.1 ตอบสนองนโยบายดานตางประเทศของคณะ 
  8.2 ติดตอประสานงานและสรางความรวมมือกับหนวยงานในตางประเทศ 
  8.3 แสวงหาแหลงทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากร

จากตางประเทศ 
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  8.4 การดําเนินการเกี่ยวกับฐานขอมูลแหลงทุนการศึกษาตอ วิจัย และการฝกอบรม
ทั้งในและตางประเทศ 

  8.5 ดําเนินการดานการพัฒนาทักษะภาษาตางประเทศของนักศึกษาและบุคลากร
ภายในหนวยงาน 

  8.6 สรางภาพลักษณและประชาสัมพันธคณะสูนานาชาติ 
 9) เครือขายความรวมมือทางวิชาการ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  9.1 ติดตอประสานงานเพื่อเปนแนวทางความรวมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการ

วิชาการกับหนวยงานภายนอก 
  9.2 จัดทําเอกสารและดําเนินการสนับสนุนการลงนามในขอตกลงความรวมมือ 

(MOU) ขอตกลงความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
  9.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามขอตกลงความรวมมือ (MOU) ขอตกลง

ความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
  9.4 ประสานงานเพื่อจัดกิจกรรมและ/โครงการ ขอตกลงความรวมมือ (MOU) 

ขอตกลงความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
  9.5 รายงานผลการดําเนินงานตาม ขอตกลงความรวมมือ (MOU) ขอตกลงความ

เขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
 10) การจัดการความรู (KM) มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  10.1 จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร 

วัตถุประสงค และมาตรการ การจัดการความรูของหนวยงาน 
  10.2 จัดทําแผนการจัดการความรู/ ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 
  10.3 สนับสนุน สงเสริมใหมีการดําเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู 7 ข้ันตอน 
   - การบงช้ีความรู 
   - การสรางและแสวงหาความรู 
   - การจัดการความรูใหเปนระบบ มีทะเบียนความรู และคลังความรู 
   - การประมวลและกลั่นกรองความรู 
   - การเขาถึงความรู 
   - การแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรู (Web blog Web board e-mail ชุมชน 

นักปฏิบัติฯลฯ 
   - การเรียนรูในการนําความรูมาใชในการปฏิบัติงาน 
  10.4 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู 
  10.5 สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 
 11) วิจัยและพัฒนา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  11.1 จัดทําแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  11.2 จัดหางบประมาณ และแหลงทุนเพื่อสนับสนุนการศึกษา คนควา ทดลอง 

และวิจัย 
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  11.3 ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 
  11.4 ติดตามประเมินผล และเผยแพรงานวิจัย 
 12) บริการวิชาการแกสังคม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  12.1 จัดทําแผนงาน และโครงการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ โดยประสานงาน

รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  12.2 จัดทําหลักสูตรการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
  12.3 ดําเนินการจัดฝกอบรม หรือประสานงานการฝกอบรมกับสถานประกอบการ 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  12.4 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝกอบรมและการศึกษาพิเศษ 
  12.5 ใหบริการทางวิชาการแกสังคมในเรื่องการฝกอบรม 
 4. งานกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา ภายในคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ซึ่งประกอบไปดวย ทําหนาที่กํากับดูแลติดตามงาน ในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จํานวน  
10 งาน ดังตอไปน้ี 
  1) สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    1.1 จัดโครงการวันเด็กแหงชาติ และโครงการไหวครู 
    1.2 นํานักศึกษาเขาเย่ียมคารวะนายกรัฐมนตรี 
    1.3 การเลือกต้ังนายกสโมสรนักศึกษา 
    1.4 สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 
    1.5 พิธีฝกซอมยอยพระราชทานปริญญาบัตร 
    1.6 จัดทําแผน และโครงการกิจกรรมประจําปรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    1.7 ดําเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กําหนดไว 
    1.8 ควบคุม ดูแล และประสานงานการดําเนินงานของสโมสรนักศึกษา 
    1.9 ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดต้ัง และดําเนินงานของชมรมตาง ๆ 

ในสโมสรนักศึกษา 
  2) ศิลปวัฒนธรรม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    2.1 การจัดทําเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตดาน

การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
    2.2 ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาขอมูลดานศิลปวัฒนธรรมเพื่อ

จัดทําโครงการ กิจกรรม ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของใน
โครงการ/ดําเนินโครงการ/กิจกรรม สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

    2.3 ติดตอประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก 
  3) ทุนการศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    3.1 ทุนภายใน 
    3.1.1 ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการใหและการรับทุนการศึกษา 
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    3.1.2 รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการดําเนินงานทุนการศึกษา  
       ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

    3.1.3 ประชาสัมพันธใหนักศึกษาทราบถึงขอมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท 
    3.1.4 ตรวจสอบขอมูลการขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะ เพื่อ 

       เสนอคณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณา 
    3.1.5 ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหนวยงาน 

       ภายในที่เกี่ยวของ 
   3.2 ทุนภายนอก 
    3.2.1 ทุน กยศ. 
     3.2.1.1 ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ไดรับการจัดสรร 
     3.2.1.2 จัดต้ังคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกนักศึกษาผูมีสิทธิและ 

          จัดสรรเงินทุนกูยืม กยศ. 
     3.2.1.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการกูยืมเงินของนักศึกษา 
     3.2.1.4 ติดตอประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 
    3.2.2 ทุนอื่น ๆ 
     3.2.2.1 ประชาสัมพันธใหนักศึกษาทราบถึงขอมูลเรื่องทุนการศึกษา 
     3.2.2.2 ดําเนินการเสนอช่ือผูประสงคขอรับทุนการศึกษาใหแก 

          หนวยงานที่ใหทุนการศึกษา  
     3.2.2.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและ 

          ประสานงานกับหนวยงานผูใหทุนการศึกษา 
  4) พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    4.1 จัดโครงการจดัปายนิเทศเพื่อการประชาสัมพันธ “โรคเอดส และสารเสพติด” 
    4.2 จัดโครงการกีฬาตานยาเสพติด 
    4.3 งานราชมงคลรวมใจสบืสานวัฒนธรรมไทย 
    4.4 โครงการอบรมผูนํานักศึกษาเพื่อการปองกันโรคเอดส และสารเสพติด 

ในสถานศึกษา 
    4.5 ประสานงานกับอาจารยที่ปรึกษา และผูปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา 
    4.6 สงเสริม และสนับสนุนใหนักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติ

ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี และศีลธรรมอันดี 
    4.7 ดําเนินการเพื่อสงเสริมสนับสนุนการกระทําความดีของนักศึกษาที่สราง

ช่ือเสียง และเกียรติภูมิใหแกมหาวิทยาลัย 
    4.8 กําหนดมาตรการปองกันการกอความไมสงบทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
    4.9 ปฏิบัติงานรวมกับสารวัตรนักเรียน และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
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    4.10 ดําเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่เกี่ยวของกับ
การกระทําผิดระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

    4.11 เสนอแนะการปรับปรุงแกไข ระเบียบ ขอบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสราง
ระเบียบวินัยของนักศึกษาใหเหมาะสมกับสภาพ และสถานการณปจจบุนั 

    4.12 จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแมแหงชาติ” 
    4.13 นํานักศึกษาเขารวมพิธีเปดงานวันเยาวชนแหงชาติ 
    4.14 จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเน่ืองใน “วันรพี” 
    4.15 จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพอแหงชาติ” 
    4.16 โครงการบริจาคโลหิต 
    4.17 โครงการแหเทียนเขาพรรษา 
    4.18 รับผิดชอบงานสงเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
    4.19 จัดกิจกรรมสงเสรมิ และปลูกฝงคานิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค 
    4.20 ดําเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผูมีพฤติกรรมดีเดน 
    4.21 จัดกิจกรรมสงเสริมการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรม

ประเพณีอันดีงามของชาติ การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
  5) กีฬา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    5.1 จัดทําแผนโครงการฝกอบรม และจัดการแขงขันกีฬา ทั้งภายใน และ

ภายนอก รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    5.2 จัดหา ควบคุม ดูแลการใช และการบํารุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับการกีฬา และ

สนามกีฬา 
    5.3 ควบคุม ดูแลการฝกซอม และการอบรมนักกีฬา ใหมีระเบียบ วินัย และมี

นํ้าใจเปนนักกีฬา 
    5.4 แนะนํา สงเสริม เผยแพรกติกา และวิธีการเลนกีฬาประเภทตาง ๆ 
    5.5 แนะนํา สงเสริม เผยแพรการเลนดนตรีไทย และสากล 
  6) แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    6.1 ใหบริการปรึกษาแกนักศึกษา ในปญหาสวนตัว สังคม การเรียน และ

ปญหางานอาชีพ รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 
    6.2 ใหบริการขาวสาร ขอสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว 

และการพัฒนาบุคลิกภาพ 
    6.3 จัดฝกอบรมใหนักศึกษาไดรูจักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนา

คุณลักษณะที่พึงประสงคกอนเขาสูงาน 
    6.4 ใหบริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจําใหกับนักศึกษา 
    6.5 ปฏิบัติงานรวมกับอาจารยที่ปรึกษาในดานการใหบริการ ปรึกษา และ 

การพัฒนานักศึกษา 
    6.6 จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 
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    6.7 จัดปจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา 
    6.8 ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผูสําเร็จการศึกษา 
    6.9 ประชาสัมพันธงานและแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
    6.10 ศึกษา วิเคราะห เพื่อพัฒนางานแนะแนวใหเกิดประสิทธิภาพ 
  7) สวัสดิการและบริการนักศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    7.1 จัดและควบคุมดูแลการใหบริการเกี่ยวกับสวัสดิการดานตาง ๆ แกนักศึกษา 
    7.2 ดําเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงคํารองขอยกเวน คาเลาเรียนของ

นักศึกษาที่ประสบภัยพิบัติทางดานตาง ๆ 
    7.3 ดําเนินการอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับสงไปรษณียภัณฑ และการ

บรกิารโทรศัพทสาธารณะแกนักศึกษา 
    7.4 ดําเนินการเกี่ยวกับบริการดานยานพาหนะในการเดินทางและการขอลด 

คาโดยสารพาหนะตาง ๆ 
    7.5 ดําเนินการเกี่ยวกับการบริการหอพัก 
    7.6 ดําเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน 
    7.7 ดําเนินการตรวจโรคใหกับนักศึกษาใหม 
    7.8 ใหบริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา อาจารย 

ขาราชการ และลูกจาง 
  8) ทรานสคริปตกิจกรรม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    8.1 ลงทะเบียนใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย  
    8.2 ประสานงานกับงานระบบทรานสคริปตกิจกรรม  
    8.3 ทําเอกสารตาง ๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปตกิจกรรม โดยดําเนินการขอ

อนุมัติรหัสและช่ัวโมงกิจกรรม และสงแผนกิจกรรมตาง ๆ ใหมหาวิทยาลัย 
    8.4 จัดทําขาวประชาสัมพันธการรับช่ัวโมงกิจกรรม 
    8.5 บันทึกขอมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเขาระบบสารสนเทศทรานสคริปต

กิจกรรมนักศึกษา (Activity Transcripts) 
    8.6 ตรวจสอบจํานวนช่ัวโมงและกิจกรรมใหนักศึกษา 
  9) วิชาทหาร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    9.1 ดําเนินการขอผอนผันทหารในการเรียกเขากองประจําการในคราวที่มีคนพอ 
    9.2 ดําเนินการขอผอนผันทหารในการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชา

ทหาร เพื่อทดลองความพรั่งพรอมหรือการระดมพล 
    9.3 ดําเนินการถอนผอนผันทหารใหกับนักศึกษา 
    9.4 ดําเนินการขอผอนผันทหารใหกับขาราชการครู 
    9.5 ดําเนินการขอผอนผนัทหารเขากองประจําการเพื่อลาศึกษาตอใหกับนักศึกษา 
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    9.6 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื่อบําเพ็ญสาธารณประโยชนของ
นักศึกษาวิชาทหาร 

  10) ศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    10.1 การเสริมสรางความสัมพันธระหวางศิษยเกากับมหาวิทยาลัยและคณะ 
    10.2 ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดทําฐานขอมูลศิษยเกาใหเปนปจจุบัน 
    10.3 การเผยแพรขาวสารความเคลื่อนไหว ความกาวหนา และทิศทางการ

พัฒนาคณะฯ ใหศิษยเกา การประสานความรวมมือกับศิษยเกาใหมี 
สวนรวมในการจัดกิจกรรมเพื่อประโยชนตอการศึกษาสถาบัน 

 

2.6 บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของตําแหนง  

 1. หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปที่กําหนดโดย 
ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ดังน้ี 
  ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหนงดังน้ี คือ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับเช่ียวชาญ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการพิเศษ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
 2. หนาท่ีและความรับผิดชอบตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ดานตาง ๆ ดังน้ี 
  1. ดานการปฏิบัติการ 
   1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปสํานักงาน เชน งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผนงาน
สัญญา เปนตน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานดานตาง ๆ ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
   2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน
ในดานตาง ๆ  เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาตาง ๆ เปนตน 
   3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ 
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เพื่อใหการดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ 
   4) ดําเนินการเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศ และ
ตางประเทศเพื่ออํานวยความสะดวกและเกิดความรวมมือ 
   5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชนใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกบั
งานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
  2. ดานการวางแผน 
   วางแผนการทํางานทีร่ับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพื่อใหดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
  3. ดานการประสานงาน 
   1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงาน หรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
   2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
  4. ดานการบริการ 
   1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบ
ขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
   2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการ
บริหารงานทั่วไปเพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ  
ไดทราบ  
   3) ขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 3. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เปรียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
  ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เปรียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
  ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เปรียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
 4. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
  ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 5. หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนางสาวซูไฮบะ ดอเลาะ ตําแหนง เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ มีดังน้ี 
  1. งานบริหารท่ัวไป (งานสารบรรณ) 
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   1) ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   2) จัดทําประกาศ คําสั่ง และเอกสารราชการของคณะ 
   3) บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 
   4) เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะ 
   5) ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกคณะ 
   6) จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอยางเปนระบบ 
  2. งานบริหารท่ัวไป (งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ) 
   1) จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
   2) ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย 

และการทําลายเอกสาร 
   3) จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
   4) ควบคุมดูแลการใช และการบํารุงครุภัณฑ และวัสดุการพิมพเพื่อการผลิต

เอกสาร 
 

2.7 ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน (Flow Chart) 

 จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอากระบวนการรับ-สง
หนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นํามาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังน้ี 
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ภาพท่ี 2.5 กระบวนการการรับ-สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี (Flow chart) 

รับ-สงหนังสือภายใน / ภายนอก  
ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส  

ตรวจสอบความถูกตอง 
เบื้องตน 

ประทับตราสารบรรณ / เขียนลงสมุดทะเบียนรบั-สงหนังสือ  

ผานหัวหนาสํานักงานคณบดี 
พิจารณา 

คณบดีพิจารณา/สงคืนสารบรรณ 

สารบรรณดําเนินการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

จบการทํางาน 

เริ่มตน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สงคืน สงคืน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สงคืน ถูกตอง 
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บทที่ 3 
หลกัเกณฑวิธกีารปฏบิตังิาน 

 

3.1 ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือกระบวนการรบั - สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
มีระเบียบที่เกี่ยวของและยึดถือปฏิบัติ ดังน้ี  
 3.1.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2526 
 3.1.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 3.1.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 3.1.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 3.1.5 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และ 

แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
 

3.2 หลกัเกณฑการปฏบิตัิงาน 

 “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526” ไดกําหนด 
ใหความหมายของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต
การจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนและ
ขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบางแตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสาร 
ทั้งปวง จะเริ่มต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จําทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัสเกบ็เขาที่ คนหา ติดตามและทําลาย 
ทั้งน้ี ตองทําเปนระบบที่ใหเกิดความสะดวก รวมเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา 
แรงงาน และคาใชจาย 
 3.2.1 หนังสือราชการ 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ แบงออกเปน 6 ประเภท 
ดังน้ี 
   1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
   2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง 
บุคคลภายนอก  
   3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการ  
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดทาข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
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  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
   6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 3.2.2 ความหมายของหนังสือแตละชนิด 
  1. หนังสือภายนอก 
   หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษ 
ตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน 
   หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 
  3. หนังสือประทับตรา 
   หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนา
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูไดรับมอบหมายจากหัวหนา
สวนราชการระดับกรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา 
   หนังสือประทับตราใหใชทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ 
   ๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๒. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือวารสาร 
   ๓. การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
   ๔. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
   ๕. การเตือนเรื่องที่คาง 
   ๖. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนใหใช

หนังสอืประทับตรา 
  4. หนังสือสั่งการ 
   หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก  
   1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย
กฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ  
   2. ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัย
อํานาจของกฎหมาย ก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
   3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายที ่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
  5. หนังสือประชาสัมพันธ 
   หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก  
   ๑. ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบัติใชกระดาษตราครุฑ  



๓๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   ๒. แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
   ๓. ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
  6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
   หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําข้ึน นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ
บคุคลภายนอกมีมาถึง สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด 
ดังน้ี 
   ๑. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล  
นิติบุคคล หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงคอยางหน่ึงอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะ
เจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 
    ๒. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวม
ประชุม และมติ ประชุมไวเปนหลักฐาน 
   ๓. บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ
ผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับตํ่ากวากรมติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ หรือกระดาษอื่นก็ไดหรือมีแต เรียน  
ไมมี เรื่อง ก็ได 
   ๔. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนตอเจาหนาที่และ
เจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม  
จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด 
แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานสืบสานและคํารอง เปนตน 
   หนังสือราชการ ทั้ง ๖ ชนิด ตามระเบียบงานสารบรรณ ในกรณีที่เปนเรื่อง
ดวน หรือเรื่องลับ หรือหนังสือเวียนระเบียบสารบรรณไดกําหนดแนวปฏิบัติไวดังน้ี 
   หนังสือราชการดวน เปนหนังสือราชการที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ซึ่งอาจ
เปนหนังสือภายนอก หนังสือภายในหรือหนังสือประทับตราก็ได เปนหนังสือที่ตองจัดสง และ
ดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 
   ช้ันความเร็วของหนังสือ มี ๓ ประเภท คือ 
   ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 
   ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได ใหระบุช้ัน

ความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  
๓๒ พอยท ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและบนซอง 
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   ช้ันความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 มี ๓ ช้ัน ไดแก 
   ลับที่สุด หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน 
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
   ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทัง้หมด หรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
   ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน 
จะกอใหเกิดความเสียหายแกรัฐประโยชนของรัฐ 
 3.2.๓ การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสาร 
  การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ 
โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับ
หนังสือ โดยใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันท ี
 3.2.๔ การจัดทําสาํเนา 
  สําเนา คือ เอกสารที่จัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับ
หรือจากสําเนาอีกช้ันหน่ึงก็ตาม การจัดทําสําเนาในปจจุบันมักถายดวยเครื่องถายเอกสารหรือพิมพ
จากเครื่องคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับ แตฉบับสําเนาจะใชกระดาษเปลา ไมมีตราครุฑ และตอง
ประทับตราวา สําเนาคูฉบับ หรือ สําเนาเสมอ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ กําหนดวา หนังสือราชการ
จะตองจัดทําสําเนา 
  ตามระเบียบ ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง 
๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
  สําเนาคูฉบับใหผูลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพและ 
ผูตรวจสอบลงลายมือ ช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
  ตามระเบียบ ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวาสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของ
ควรไดรบัทราบดวย โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบ โดยทําใหเปนหนังสือประทับตรา 
  สําเนามี ๒ ประเภท คือ สําเนาคูฉบับ และสําเนา ซึ่งคําอธิบาย ๖ ในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีฯ อธิบายไวดังน้ี 
  ๑. สําเนาคูฉบับ เปนสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ  
ผูลงลายมือช่ือในตนฉบับ จะลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ 
ลงลายมอืช่ือยอไวซึงทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
  ๒. สําเนา เปนสําเนาที่สวนราชการหรือเจาหนาที่จัดทําข้ึน สําเนาน้ีอาจทําข้ึน
ดวยการถาย คัด อัด สําเนา หรือดวยวิธีอื่นใด สําเนาชนิดน้ีโดยปกติตองมีการรบัรองการรับรองสาํเนา
ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง และใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาข้ึนไป ซึ่งเปนเจาของ
เรื่องที่ทําสําเนาน้ันลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงช่ือตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ป รับรอง 
และโดยปกติใหมีคําวา สําเนา ไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 
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 3.2.๕ หนังสือเวียน  
  หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยให
เพิ่มพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มต้ังแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน 
 3.2.๖ การรับและสงหนังสือ  
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก มีรายละเอียดดังน้ี 
  ๑. จัดลําดับความสําคัญเรงดวน 
  ๒. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนหากไมถูกตอง ติดตอเจาของเรื่อง และบันทึก
ขอบกพรอง 
  ๓. ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ  
วัน เดือน ป เวลา  
  ๔. ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ 
  ๕. จัดแยกหนังสือ สงใหสวนราชการที่ เกี่ยวของดําเนินการ โดยลงในชอง 
การปฏิบัติ  
  หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก มีรายละเอียดดังน้ี 
  ๑. เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ้นที่จะสงไปดวย 
ใหครบถวน สงให เจาหนาที่งานสารบรรณกลาง เพื่อสงออก หรือเจาของหนังสือจัดสงเอง ตามที ่
ไดตกลงหรือกําหนดไวใน หนวยงาน 
  ๒. เจาหนาที่สารบรรณกลาง ลงทะเบียนหนังสือสง เลขทะเบียนหนังสือสง
เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
  ๓. กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/ สิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน 
แลวปดผนึก 
  การสงหนังสือที่สงไปภายนอกสงได ๒ วิธี ดังน้ี 
  ๑. สงโดยทางไปรษณีย หรือ 
  ๒. สงโดยสมุดสงหนังสือ/ ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ 
 3.2.๗ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
  การเก็บหนังสือ แบงออกเปน 
  ๑. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาของ เรื่อง โดยใหกําหนดวิธีเก็บใหเหมาะสม ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
และไมมีอะไร จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่อง ปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ
เกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือ 
  ๓. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ 
ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตอง
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ใชในการตรวจสอบแลวใหจัดสงหนังสือน้ันไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ โดยใหถือปฏิบัติตามการ
เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
  การปฏิบัติในการเก็บหนังสือ ปฏิบัติดังน้ี 
  ๑. การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก 
และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
  ๒. หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง 
  3. หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกําหนดเวลาประทับตราเก็บถึง พ.ศ. .... ดวยหมึก 
สีนํ้าเงิน 
  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา ๑๐ ป ยกเวน 
  ๑. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 
  ๒. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
  ๓. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียมเพณีจารีตประสถิติหลักฐาน 
หรือ เรื่อง ที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
  ๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อื่น 
เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
  ๕. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดข้ึนเปนประจํา 
เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 
  ๖. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บ
ถึง ๑๐ ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสง
หนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของ
ปถัดไปเวนแต 
   ๖.๑ หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
   ๖.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
   ๖.๓ หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการเทาน้ัน 
 3.2.๘ การยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือสงที่เก็บแลว ใหปฏิบัติดังน้ี 
  ๑. ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา เรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใชในราชการใด 
  ๒. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่จัดเก็บแลวลงลายมือช่ือรับเรื่อง
ที่ยืมไวใน บัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วัน เดือน ป ไว 
เพื่อติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือน้ัน ใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
  ๓. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการ ระดับกองข้ึนไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ๔. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
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 3.2.๙ การทําลายหนังสือ 
  ภายใน ๖๐ วัน หลงัสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทาํลายหนังสือ คณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย ๒ คน (ระดับ ๓ ข้ึนไป) 
 3.2.๑๐ การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับหนังสือ  
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับมาจากภายนอกสํานักงานกฎหมายและนิติการ 
ปฏิบัติดังน้ี 
  ๑. รับหนังสือ - เอกสาร โดยตรวจสอบความถูกตองวาเปนหนังสือที่สงให 
สํานักงานหรือไม ตรวจรายการสิ่งที่สงมาดวย/เอกสารแนบ (ถามี) ถูกตองครบถวนแลวลงลายมือช่ือ
รับในทะเบียนสง ของหนวยงานที่รับมา 
  ๒. กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหติดตอหนวยงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือ เพื่อดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจึงดําเนินการ 
เรื่องน้ันตอไป 
  ๓. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเนินการกอนหลัง
โดยเรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็ว ไดแก ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน หนังสือลับ 
  ๔. วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับ 
   ๑. ประทับตรารับหนังสอืตามแบบตรารับหนังสอืของคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด
ดังน้ี 
    ๑.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 
    ๑.๒ วันที่ ใหลงวัน เดือนที่รับหนังสือ 
    ๑.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
   ๒. ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี  
    ๒.๑ วัน เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
    ๒.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลาํดับของทะเบียนหนังสือรับเรยีงลําดับ
ติดตอกันไปตลอด ปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    ๒.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
    ๒.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 
    ๒.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  
    ๒.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือ
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    ๒.๗ เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๒.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน  
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    ๒.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 3.2.๑๑ การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนหนังสือสง  
  หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอกคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ปฏิบัติดังน้ี 
  ๑. ลงทะเบียนหนังสือสงโดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 
   1.๑ วัน เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
   1.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   1.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่จะสง อว 0652.06/........... 
   1.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือนป ที่จะสงหนังสือน้ันออก 
   1.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
   1.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูรับหนังสือน้ันหรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
   1.๗ เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสอืฉบบัน้ัน ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุป
เรื่องยอ 
   1.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน และ เจาของ
เรื่องหนังสือ 
   1.๙ เจาของเรื่อง คลิกเลื่อนหาช่ือหนวยงานที่จะสงหนังสือถึง 
 3.2.12 แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการสงทางไปรษณีย  

อิเล็กทรอนิกส (e-mail) ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ไดมีนโยบายใหบุคลากรในหนวยงานใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงหนังสือทาง
ราชการ เพื่อเปนการลดการใชกระดาษและหมึกพิมพ ชวยลดภาวะโลกรอน งานสารบรรณคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดยึดถือปฏิบัติตามนโยบายดังกลาว  
  1. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หนวยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การรับหนังสือจากหนวยงาน
ภายในของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เชน ฝายตาง ๆ สาขาตาง ๆ  
    1.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ภายในคณะฯ 
    1.2 ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน 
    1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ ออกเลขหนังสือรับภายใน 
    1.4 ผานหัวหนาสํานักงานพิจารณา ตรวจสอบ 
    1.5 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
    1.6 คณบดีสงคืนหนังสือใหงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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    1.7 งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรสงคืนใหสารบรรณฝายฯ 
   2. การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงหนวยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การสงหนังสือเวียนแจง 
หนังสือเพื่อประชาสัมพันธ หนังสือเชิญประชุม คําสั่งแตงต้ัง ใหกับบุคลากรภายในคณะฯ ฝายตาง ๆ 
สาขาตาง ๆ 
    2.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ภายในคณะฯ 
    2.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
    2.3 ดําเนินการบันทึกไฟลเอกสาร 
    2.4 ดําเนินการจัดสงหนังสือถึงบุคลากรในคณะฯ ฝายตาง ๆ สาขาตาง ๆ 
   3. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ สาํนัก สถาบัน กอง ศูนย 
    3.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัย 
    3.2 ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน 
    3.3 ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก/ออกเลขหนังสือรับภายนอก 
    3.4 ผานหัวหนาสํานักงานพิจารณา ตรวจสอบ 
    3.5 เสนอคณบดีพิจารณา 
    3.6 มอบรองคณบดีฝายฯ 
    3.7 มอบหัวหนางาน/มอบผูปฏิบัติดําเนินการ 
   4. การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงหนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ สาํนัก สถาบัน กอง ศูนย 
    4.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คือ ฝายฯ สาขาฯ  
    4.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
    4.3 ดําเนินการบันทึกไฟลเอกสาร 
    4.4 ดําเนินการจัดสงหนังสือถึงหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร คือ คณะ สํานัก สถาบัน กอง ศูนย 
   5. การออกเลขหนังสือสงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงหนวยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย คือ คณะ 
สํานัก สถาบัน กอง ศูนย (สงสัย) 
    5.1 งานสารบรรณรบัหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสจากหนวยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
    5.2 ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน  
      5.3 ผานหัวหนาสํานักงานคณบดีพิจารณา  
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      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

      5.4 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
      5.5 คณบดีสงหนังสือคืนใหงานสารบรรณ งานสารบรรณดําเนินการออก
เลขหนังสือสง อว 0652.06/....... ถึงหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
และหนวยงานภายนอก 
      5.6 งานสารบรรณดําเนินการออกเลขเสร็จเรียบรอยแลว ดําเนินการ 
สงหนังสือคืนใหสารบรรณฝายฯ ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
   6. การสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จัดสงทางไปรษณีย  
    6.1 งานสารบรรณรับหนังสือจากเจาของเรื่อง (กรณีเปนจดหมาย) ซึ่งทาง
ฝายฯ จะดําเนินการบรรจุใสซอง ปดผนึก จาหนาซองถึงผูรับ มาใหเสร็จเรียบรอย ในสวนของงาน 
สารบรรณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีหนาที่สงไปรษณียเพียงอยางเดียว 
    6.2 ตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวนสมบูรณของจดหมาย 
    6.3 ดําเนินการรวบรวมจดหมายไปที่ทําการไปรษณีย 
    6.4 ดําเนินการจัดสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกทางไปรษณีย 
   7. การสงหนังสอืถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
    7.1 งานสารบรรณรับหนังสือจากเจาของเรื่อง (กรณีเปนไฟล) 
    7.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
    7.3 ดําเนินการบันทึกไฟลเอกสาร 
    7.4 ดําเนินการจัดสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(e-mail) โดยใช e-mail ในช่ือของตัวเองในการนําสงหนังสือ (e-mail : suhaibah.d@rmutp.ac.th) 
   ในการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตองถือปฏิบัติดวยความถูกตอง รวดเร็ว 
ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานได สรางความพึงพอใจใหกับผูใชบริการเปนหลัก เพื่อความ
ถูกตองในการปฏิบัติงานและปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพื่อความถูกตอง 
ไดยึดถือปฏิบัติตามระเบียบดังน้ี 
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
ไดกําหนดให “อิเล็กทรอนิกส”หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟาคลื่น
แมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการ 
ทางแสงวิธีการทางแมเหล็กหรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรอื หนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 หนังสือราชการคือเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 ๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

mailto:suhaibah.d@rmutp.ac.th
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 ๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคล 
ภายนอก 
 ๓. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 ๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 หนังสืออื่นคือหนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกขอมูลดวย หรือหนังสอืของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่ และเจาหนาทีไ่ดรับเขาทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความ
เหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตนตาม 
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 กําหนดให 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงและการเก็บรักษาขอมูลขาวสาร หรือหนังสือ
ผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
ของสวนราชการหรือที่สวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอื่นใด
ตามที่หัวหนาหนวยงานกําหนดดวย  
 หนังสืออิเล็กทรอนิกส หมายความวา หนังสือราชการที่จัดทําและไดรับ สง หรือ 
เก็บรักษาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในกรณีที่บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือโดยการพิมพขอความในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน  
จะพิมพช่ือผูบันทึกแทนการลงลายมือช่ือก็ได และจะไมลงวัน เดือน ป ที่บันทึกก็ไดหากระบบมีการ
บันทึกวัน เดือน ป ไวอยูแลวการติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เปนหลัก เวนแตกรณีที่เปนขอมูลขาวสารลบัช้ันลบัที่สดุตามระเบยีบวาดวยการรกัษาความลับของทาง
ราชการ หรือเปนสิ่งที่เปนความลับของทางราชการช้ันลับที่สุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดที่ไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผล 
การสงทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับเพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว ถาไดรับ
การแจงตอบรับแลว สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีกการสงขอความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เชน โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ 
ในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที สําหรับกรณีที่ขอความที่สงไมมี
หลักฐานปรากฏชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทกึขอความไวเปนหลกัฐานการสงหรือจัดเก็บขอความตาม
วรรคสามดวยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกสไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหถือเปนการบันทึกขอความ
ไวเปนหลักฐานแลว 
 การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก เวนแตกรณี
ที่เปนขอมูลขาวสารลับช้ันลับที่สุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเปน 
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สิ่งที่เปนความลับของทางราชการช้ันลับที่สุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดที่ไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง และ
ใหผูรับแจงตอบรับเพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว ถาไดรับการแจงตอบรับแลว 
สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีกการสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน 
โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จําเปนตอง
ยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที สําหรับกรณีที่ขอความที่สงไมมีหลักฐานปรากฏ 
ชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐานการสงหรือจัดเก็บขอความตามวรรคสามดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหถือเปนการบันทึกขอความไวเปน
หลักฐานแลว 
 หนังสือที่จัดทําข้ึนตามวรรคหน่ึงและหนวยงานสารบรรณกลางไดสงหนังสือดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ที่สงน้ัน เปนการเก็บสําเนาไวที่หนวยงานสารบรรณกลางตามวรรคหน่ึงแลว ทั้งน้ี โดยไมตองเก็บเปน
เอกสารอีก 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรือ
อยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
ของสวนราชการน้ันในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดต้ังอยูในภูมิภาค หรือมีหนวยงานใน
สังกัดที่จําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลางเพื่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดใหตองมทีี่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึงของ
ตนเอง สวนราชการน้ันจะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
กลางเฉพาะสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานน้ันก็ไดใหสวนราชการ
ประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในเว็บไซตของ 
สวนราชการน้ัน และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพื่อรวบรวม
เผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที่ที่มีหนาที่ตรวจสอบหนังสือที่สงมายังที่อยูไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวยเพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของเจาหนาที่ของรัฐ  
 ใหสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทลั (องคการมหาชน) รวบรวมที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
กลางของหนวยงานของรัฐทั้งหมดเพื่อเผยแพรในที่เดียวกับที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของ 
สวนราชการตามวรรคสามดวยหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร
และหนังสือราชการ ดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ใหเปนไปตามที่กําหนดไว ทั้งน้ี โดยไมรวมถึง
การใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร
และหนังสือราชการ โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามที่กําหนดไว 
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3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งทีค่วรคํานงึในการปฏบิัตงิาน 

 ในการปฏิบัติงานสารบรรณของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร มีระเบียบกฎเกณฑ มีแนวปฏิบัติหลายข้ันตอน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มุงเนนการควบคุมตรวจสอบ มีความรวดเร็ว มีความถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ ทั้ง 4 ฉบับประกอบกัน ขอควรระวังในการลงทะเบียนรับ-สงหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส หนังสือภายในและหนังสือภายนอก การจัดพิมพขอความ การตรวจสอบเลข
หนังสือรับ การออกเลขหนังสือสง ควรตรวจสอบความถูกตอง ชัดเจน และครบถวนในเน้ือหาของ
หนังสือราชการ การจัดเก็บไฟลเอกสาร การแนบไฟลเอกสารสง การติดตามสถานะของหนังสือ 
ที่สงไปถึงหนวยงาน การติดตามความกาวหนาในเรื่องเทคโนโลยีใหทันตอเหตุการณปจจุบันอยูเสมอ 
ในการปฏิบัติหนาที่งานสารบรรณตองอาศัยประสบการณ ตองมีความละเอียดรอบคอบ ตองคํานึงถึง
ความปลอดภัยและประโยชนสูงสุดของทางราชการเปนหลัก 
 

3.4 แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวของ  

 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ขาพเจาไดศึกษาเอกสารแนวคิดทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวของดังน้ี  
 นางสาวประภัสสร ขาวงาม (2564) ไดทําการศึกษาเรื่อง ปจจัยระบบงานดานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสที่สงผลตอความประทับใจของบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎ
เชียงใหม พบวา บุคลากรสวนใหญเปนเพศหญิง มีอายุเฉลี่ย 44 ป สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท 
และมีสถานภาพเปนขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ดานระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ปจจัย ระบบงานดานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงผลตอความประทับใจของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม พบวา ปจจัยที่ 1 ดานประสิทธิภาพของระบบ ผูตอบแบบสอบถาม 
มีความ ประทับใจมากในขอ 4 ระบบชวยใหประหยัดทรัพยากร (เวลา และวัสดุอุปกรณสาํนักงาน) 
ปจจัยที่ 2 ดาน ข้ันตอนกระบวนการ ผูตอบแบบสอบถามมีความประทับใจมากในขอ 7 ระบบมีเมนู
การออก (Logout) ที่งาย และไมซับซอน ปจจัยที่ 3 ดานการออกแบบสวนแสดงผล ผูตอบแบบสอบถาม 
มีความประทับใจในขอ 5 รูปแบบการใชงานระบบมีความงายในการเขาถึงขอมูล และปจจัยที่ 4 ดาน
เจาหนาที่ผูใหบริการ ผูตอบ แบบสอบถามมีความประทับใจมากในขอที่ 1 กระบวนการในการ
ใหบริการเหมาะสม ผลการจัดกลุมปจจัยระบบงานดานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสพบวา มี 5 ปจจัย 
ประกอบดวย (1) การออกแบบสวนแสดงผล (2) ดานข้ันตอนกระบวนการ (3) ดานเจาหนาที่ 
ผูใหบริการ (4) ดานความคุมคาของ ระบบ และ (5) ดานการใชงานงายของระบบ และผลการการ
ทดสอบอิทธิพลของปจจัยระบบงานดานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงผลตอความประทับใจของ
บุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม พบวา ดานการออกแบบสวนแสดงผล 
ดานข้ันตอนกระบวนการ ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ และ ดานการใชงานงายของระบบ ซึ่งสามารถ
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รวมกันพยากรณความประทับใจ คิดเปนรอยละ 61.9 ที่มา : (https://epublish. cmru.ac.th/ 
download/file/63) 
 นางสาวสารภี สหะวิริยะ (2561) ไดทําการศึกษาเรื่อง ปญหาการใชงานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส  (E-document) ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร  และคณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตหาดใหญพบวา บุคลากรเห็นดวยกับการนําระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส มาใชในการปฏิบัติงาน โดยเรียงลําดับจากดานการใชประโยชนจากระบบงานสาร
บรรณ อิเล็กทรอนิกส (E-document) มากที่สุด รองลงมาคือ ดานการนําไปประยุกตใชปฏิบัติงาน 
สําหรับปญหาการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) ของบุคลากรอยูในระดับนอย 
ผลการวิเคราะหเปรียบเทียบปญหาการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) ของ
บุคลากรพบวา สายการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานตางกัน  
 มีปญหาการใชงานระบบ เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) แตกตางกัน อยางมี
นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 สวนเพศอายุระดับการศึกษา สถานภาพการทํางาน หนวยงาน 
ที่สังกัดและการฝกอบรมตางกัน มีปญหาการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document)  
ไมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ ทางสถิติที่ระดับ 0.05 (3) Minor Thesis Title: Problems in 
Using E-document of the Personnel in the Faculties of Science and Engineering at 
Prince of Songkla ที่มา: (https://kb.psu.ac.th/ psukb/bitstream/2016/12342/2/สารภี% 
20สหะวิริยะ.pdf) 
 นายจักรกฤษณ สงากอง (2558) ไดทําการศึกษาเรื่อง ปจจัยที่สงผลตอความพึงพอใจ
ในการใชงานระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของพนักงาน เทศบาลนครรังสิตพบวา ปจจัยดานประสิทธิภาพ
ของระบบ (System Performance) และ ปจจัยดานเจาหนาที่ผูใหบริการ (Service Officers) มีอิทธิพล
ตอความพึงพอใจในการใชงานระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยปจจัยที่สงผลกระทบตอความ 
พึงพอใจมากที่สุดคือ ปจจัยดาน ประสิทธิภาพของระบบ นอกจากน้ีผูวิจัยไดเสนอแนวทางและ
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อใหสามารถทํางานอยางมี
ประสิทธิภาพและตอบสนองตอการปฏิบัติงานของผูใชงานสูงสุด ที่มา : (http://ethesisarchive. 
library.tu.ac.th/thesis/2015/TU_2015_5723036033_3653_2345.pdf) 
 
 

https://kb.psu.ac.th/
http://ethesisarchive.library.tu.ac.th/
http://ethesisarchive.library.tu.ac.th/
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บทที่ ๔ 
เทคนคิการปฏบิตัิงาน 

 
 การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการบริหารเอกสารที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ  
มีข้ันตอนการท างาน ใช้วิธีการท างานเฉพาะทาง มีเทคนิคและแนวปฏิบัติที่ ถูกต้องตามระเบียบ        
ที่ก าหนดไว้ งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ยึดถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)      
พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ในการปฏิบัติราชการด้วยความ
เคร่งครัด มีความสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์และนโยบายที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิด 
ประสิทธิภาพและประสบผลส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์  
 ในการปฏิบัติงานสารบรรณตามคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ  – ส่งหนังสือ       
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้น าระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) มาใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการน าระบบมาใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในเรื่องการบริหารจัดการเอกสาร สามารถจัดเก็บข้อมูล การรวบรวมเอกสารของหน่วยงาน 
การค้นหาเอกสาร การสืบค้นข้อมูลที่มีความรวดเร็ว มีความถูกต้อง มีความทันสมัยมากข้ึน      
สามารถประหยัดเวลา ประหยัดทรัพยากร ประหยัดพื้นที่ และลดภาระการจัดเก็บเอกสาร 
  
4.1 แผนกลยทุธ์ในการปฏิบตัิงาน / แผนเชิงรกุในการปฏิบตัิงาน  

 ในการปฏิบัติงานสารบรรณของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร มีการควบคุม ตรวจสอบ การบริหารจัดการเอกสารที่ดี มีความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญ มีประสบการณ์ ทักษะในการวิเคราะห์งาน มีการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง มีวิธีการ
ปฏิบัติงาน การก ากับ ดูแล ให้ค าแนะน าผู้ปฏิบัติงานให้ปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ มีการวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลสถิติในการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
บุคลากรในหน่วยงาน การรับรู้ถึงปัญหาและมีการแก้ไขปรับปรุง เพื่อให้มีความทันสมัยต่อเหตุการณ์
ปัจจุบัน สามารถตอบข้อซักถาม และให้ค าปรึกษา เมื่อบุคลากรในหน่วยงานมีข้อสงสัยสามารถให้
รายละเอียดและสร้างความเข้าใจ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล ซึ่งงานสารบรรณ
มีการด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล เพื่อให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์และนโยบายของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทั้งนี้งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีแผนในการ
ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติเป็นประจ าทุกวัน ดังนี้  
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แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
ล าดับ

ที่ 
กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินการ (น.) 
8.30 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.30 หมายเหตุ 

1 รับ-ส่งหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หน่วยงานในสังกัด 
คณะวิทยาศาสตร์ 

        ปฏิบัติ 
เป็นประจ า 
ทุกวัน 

2 ส่งหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ถึงหน่วยงานในสังกัด 
คณะวิทยาศาสตร์ 

        

3 รับ-ส่งหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 

        

4 ส่งหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ถึงหน่วยงาน 
ในสังกัดมหาวิทยาลัย 

        

5 ออกเลขหนังสือส่งในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

        

6 ส่งหนังสือถึงหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ทางไปรษณีย์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

        

 
ตารางท่ี 4.1 ตารางแผนการปฏิบัติงานประจ าวัน 
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4.2 ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน  
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Document) ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ฉบับนี้ได้อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรับหนังสือภายในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์  
การลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  การออก
เลขหนังสือ การส่งหนังสือเวียนแจ้งให้บุคลากรในหน่วยงาน และการส่งหนังสือไปถึงหน่วยงาน
ภายนอก / บุคคลภายนอก โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)  และการเข้าใช้งานในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ดังนี้ 
 1. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เช่น ฝ่ายฯ สาขาฯ 
 2. การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การส่งหนังสือเวียนแจ้ง หนังสือเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ หนังสือเชิญประชุม ค าสั่งแต่งตั้ง ให้กับบุคลากรภายในคณะฯ ฝ่ายต่าง ๆ สาขาต่าง ๆ 
 3. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ 
 4. การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ 
 5. การออกเลขหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย คือ คณะ ส านัก 
สถาบัน กอง ศูนย์ 
 6. การออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 7. การออกเลขรับภายในในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 8. การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดส่งทางไปรษณีย์  
 9. การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี น าส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 ๑๐. การเข้าใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ภาพท่ี 4.1 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ ฝ่ายต่างๆ สาขาต่างๆ (Flow chart) 
 

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือเบื้องต้น 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ / ออกเลขทีร่ับหนังสือ 
 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบด ี
พิจารณา 

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ 

งานสารบรรณสง่หนงัสอืคืนสารบรรณฝ่ายฯ 

จบการท างาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 

ส่งคืน 

เริ่มต้น 
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 4.2.1 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เช่น ฝ่ายฯ สาขาฯ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หน่วยงานภายในคณะ 
จะด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือ แล้วจึงจัดส่งมาที่งานสารบรรณ เพื่อให้งานสารบรรณด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
  2. ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น และคัดกรองหนังสือเพื่อให้เกิดความถูกต้อง 
และรวดเร็ว ตรวจสอบความถูกต้องในรูปแบบของหนังสือ ตรวจสอบค าผิดค าถูกในหนังสือ หากพบว่า
หนังสือไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปยังต้นทาง 
  3. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการลงทะเบียนรับ
หนังสือภายใน ประทับตราสารบรรณมุมขวาด้านบน ด าเนินการออกเลขรับหนังสือภายในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  4. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่เสนออีกครั้งเพื่อความถูกต้อง หากพบว่าหนังสือมีการแก้ไขเพิ่มเติม 
หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปยังต้นทาง 
เพื่อแก้ไขต่อไป 
  5. เสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อโปรดพิจารณาลงนามใน
หนังสือที่เสนอ 
  6. คณบดีส่งหนังสือคืนให้งานสารบรรณ งานสารบรรณรับหนังสือทีค่ณบดพีจิารณา
เรียบร้อยแล้ว งานสารบรรณคัดลอกข้อความที่คณบดีพิจารณาเรียบร้อยแล้ว มาใส่ไว้ด้านล่างของหนังสือ  
  7. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่งคืนให้สารบรรณฝ่ายฯ 
ด าเนินการต่อไป 
 
 



๔๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
ภาพท่ี 4.2 ประทับตราสารบรรณมุมขวาดา้นบน ด าเนินการออกเลขรับหนังสือภายใน 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  

ออกเลขรับภายใน 

คัดลอกข้อความที่คณบดีพิจารณามาใส่ไว้ 

ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, ๒๕๖๔ ) 



๔๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.3 การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ ฝ่ายต่าง ๆ  
สาขาตา่ง ๆ (Flow chart) 
 
  

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  
หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสาร 

ส่งคืน 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์ฯ 

จบการท างาน 



๕๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.2 การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ การส่งหนังสือเวียนแจ้ง 
หนังสือเพื่อประชาสัมพันธ์ หนังสือเชิญประชุม ค าสั่งแต่งตั้ง ประกาศ ให้กับบุคลากรภายในคณะฯ 
ฝ่ายต่าง ๆ สาขาต่าง ๆ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งเป็นหนังสือที่
ผ่านการเสนอคณบดพีิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว  
  2. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารแนบ ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ หากพบว่าหนังสือไม่ถูกต้อง งานสารบรรณ
ด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปยังต้นทาง 
  3. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
เอกสารแนบต่าง ๆ สิ่งที่ส่งมาด้วย เพื่อด าเนินการส่งถึงบุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ต่อไป 
  4. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการจัดส่งหนังสือใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 



๕๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Read.aspx?IsSent=True&DocFlowOID=5d4aa487-0403-4733-
bb4f-49004d80ac54&p=sentbox.aspx&DocOID=0bb684ea-8a3e-45b0-912f-
98b453842e05&DocType=SI) 
 
ภาพท่ี 4.4 การส่งหนังสือถึงบุคลากร หน่วยงานภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
  

ส่งหนังสือถึงบุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&DocFlowOID=5d4aa487-0403-4733-bb4f-49004d80ac54&p=sentbox.aspx&DocOID=0bb684ea-8a3e-45b0-912f-98b453842e05&DocType=SI
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&DocFlowOID=5d4aa487-0403-4733-bb4f-49004d80ac54&p=sentbox.aspx&DocOID=0bb684ea-8a3e-45b0-912f-98b453842e05&DocType=SI
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&DocFlowOID=5d4aa487-0403-4733-bb4f-49004d80ac54&p=sentbox.aspx&DocOID=0bb684ea-8a3e-45b0-912f-98b453842e05&DocType=SI


๕๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.5 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ (Flow chart) 
 

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
จากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือเบื้องต้น 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ / ออกเลขทีร่ับหนังสือภายนอก 
 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบด ี
 

จบการท างาน 

ไม่ถูกต้อง 

คณบดีพิจารณา 

รองคณบดฝี่ายฯ 

หัวหน้างาน/มอบผู้ปฏิบัติด าเนินการ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 

สง่คืน 

เริ่มต้น 



๕๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.3 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสงักดัมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
  2. ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น ตรวจสอบที่มาจากส่วนราชการ ช้ันความเร็ว 
เอกสารแนบ สิ่งที่ส่งมาด้วย ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหนังสือและเอกสารแนบ หากพบว่า
หนังสือไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปยังต้นทาง 
  3. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก/ออกเลขหนังสือรับภายนอก ด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ประทับตราสารบรรณมุมขวาด้านบน ออกเลขหนังสือรับภายนอก
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  4. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ เกษียนหนังสือถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อโปรดพิจารณา
มอบฝ่ายฯ ด าเนินการต่อไป หากพบว่าหนังสือไม่ถูกต้องไม่สมบูรณ์ ส่งหนังสือคืนงานสารบรรณ และ
งานสารบรรณจะด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปต้นทางต่อไป 
   5. คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณามอบรองคณบดีฝ่ายฯ 
ด าเนินการต่อไป 
  6. รองคณบดีฝ่ายฯ พิจารณามอบหัวหน้างานด าเนินการ 
  7. หัวหน้างาน/มอบผู้ปฏิบัติด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 



๕๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ออกเลขรับภายนอก 



๕๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๖ การออกเลขรับหนังสือหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

ที่มา: (กองบริหารงานบุคคล, 2565) 



๕๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.7 การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงเป็นหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ (Flow chart)  
 
 
  

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
หน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสาร 
 

ส่งคืน 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด มทร.พระนคร 

จบการท างาน 



๕๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.4 การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งเป็นหนังสือที่คณบดีพิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว 
  2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารแนบที่จะส่งถึง
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ หาก
พบว่าหนังสือไม่สมบูรณ์ งานสารบรรณส่งหนังสือคืนกลับไปต้นทาง 
  3. งานสารบรรณด าเนินการจัดเก็บไฟล์เอกสาร เอกสารแนบต่าง  ๆ เพื่อ
ด าเนินการส่งต่อไป 
  4. ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ 
คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.8 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๕๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//RecieveList.aspx?DocType=SI) 
 
ภาพท่ี 4.9 สถานะการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร 

https://edoc.rmutp.ac.th/RecieveList.aspx?DocType=SI


๕๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//docprocess.aspx?do=S) 
 
ภาพท่ี 4.10 หนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
  

ถึงหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 

https://edoc.rmutp.ac.th/docprocess.aspx?do=S


๖๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี 4.11 การออกเลขท่ีส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Flow chart)  
  

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

จบการท างาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี
พิจารณา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เริ่มต้น 

ส่งคืน 

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ 

   บันทึกไฟล์เอกสาร /ลงทะเบียนสง่หนงัสือ / ออกเลขทีห่นังสือส่ง 
 

    
 

สารบรรณส่งหนังสือคืนฝ่ายฯ/คืนเจ้าของเรื่อง 

ส่งคืน 



๖๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.5 การออกเลขหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  2. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือในเบื้องต้น ช้ันความเร็ว รูปแบบของหนังสือ ความสมบูรณ์ของหนังสือ หากพบว่าหนังสือ 
ไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการส่งหนังสือคืนกลับไปต้นทาง 
  3. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณา 
ตรวจสอบ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  หากไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขเพิ่มเติม ด าเนินการส่งหนังสือ
คืนกลับไปต้นทาง  
  4. เสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม หาก
เป็นหนังสือภายนอกของคณะที่จะเสนอให้อธิการบดีลงนามจะต้องจัดส่งให้กองกลาง 
  5. คณบดีส่งหนังสือคืนให้งานสารบรรณ งานสารบรรณรับหนังสือที่คณบดี
พิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการออกเลขหนังสือส่ง อว 0652.06/.............. ถึงหน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 
  6. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้
ส่งหนังสือคืนให้สารบรรณฝ่ายฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

 
 
 
ภาพท่ี 4.12 การออกเลขหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ออกเลขหน่วยงาน อว ๐๖๕๒.๐๖/.... 

ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, ๒๕๖๕)  



๖๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
ภาพท่ี 4.13 การออกเลขหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, ๒๕๖๕)  

ออกเลขหน่วยงาน อว ๐๖๕๒.๐๖/..... 



๖๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 

ภาพท่ี 4.14 การออกเลขท่ีค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Flow chart)  
  

เริ่มต้น 

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี
พิจารณา 

จบการท างาน 

ส่งคืน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ 

   บันทึกไฟล์เอกสาร / ออกเลขที่ค าสั่ง วันที ่
 

    
 

สารบรรณส่งหนังสือคืนฝ่ายฯ/คืนเจ้าของเรื่อง 

ไมถู่กต้อง 

ส่งคืน 



๖๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.6 การออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขัน้ตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  2. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือเบื้องต้น รูปแบบของหนังสือ ตรวจสอบค าผิด หากพบว่าไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการ
ส่งคืนต้นทาง 
  3. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขเพิ่มเติม ด าเนินการส่งคืนต้นทาง 
  4. เสนอคณบดีเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
  5. คณบดีส่งหนังสือคืนให้งานสารบรรณ งานสารบรรณรับหนังสือที่คณบดี
พิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการออกเลขค าสั่ง ......./2566 และวันที่............ คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หากเป็นค าสั่งของคณะที่จะต้องลงนามโดยอธิการบดีจะต้องส่งไปยัง
กองกลาง 
  6. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้
ส่งหนังสือคืนให้สารบรรณฝ่ายฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 



๖๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.15 การออกเลขค าสั่ง วันท่ี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 
 
  

ออกเลขในค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์ฯ 

 

ออกวันที่ในค าสั่งฯ 

 



๖๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี 4.16 การออกประกาศในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Flow chart)  
  

 บันทึกไฟลเ์อกสาร / ออกเลขรับในเอกสารปะหน้า / ลงวันที่ในประกาศ 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
จากหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี
พิจารณา 

จบการท างาน 

ส่งคืน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ 

    
 

สารบรรณส่งหนังสือคืนฝ่ายฯ/คืนเจ้าของเรื่อง 

ไมถู่กต้อง 

ส่งคืน 



๖๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.7 การออกเลขรับในหนังสือปะหน้า และการลงวันที่ในประกาศ ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขั้นตอน
ดังนี ้
  1. งานสารบรรณรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานสารบรรณ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  2. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือเบื้องต้น รูปแบบของหนังสือ ตรวจสอบค าผิด หากพบว่าไม่ถูกต้อง งานสารบรรณด าเนินการ
ส่งคืนต้นทาง 
  3. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขเพิ่มเติม ด าเนินการส่งคืนต้นทาง 
  4. เสนอคณบดเีพื่อโปรดพิจารณาลงนาม/คณบดีส่งหนังสือคืนให้งานสารบรรณ 
หากเป็นประกาศของคณะที่จะต้องลงนามโดยอธิการบดีจะต้องส่งไปยังกองกลาง 
  5. งานสารบรรณรับหนังสือที่คณบดีพิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ
บันทึกไฟล์เอกสาร ประทับตราสารบรรณมุมขวาด้านบน ออกเลขรับภายในหนังสือปะหน้าประกาศ 
ลงวันที่ในประกาศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  6. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้
ส่งหนังสือคืนให้สารบรรณฝ่ายฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 



๖๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2565) 
 
ภาพท่ี 4.17 หนังสือปะหน้าประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

ออกเลขรับภายใน 
หนังสือปะหน้าประกาศ 

 



๗๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

การลงวันที่ในประกาศ 

 



๗๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2565) 
 
ภาพท่ี 4.18 ประกาศและเอกสารแนบท้ายประกาศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
หมายเหตุ : ในส่วนของระเบียบและข้อบังคับ เน่ืองจากทางคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ถือปฏิบัติระเบียบ 
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงไม่มีตัวอย่างของหนังสือดังกล่าว 
 
  



๗๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.19 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดส่งทางไปรษณีย์ (Flow chart) 
 
 
  

รับหนังสือจดหมายจากเจ้าของเรื่อง 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของจดหมาย 

ด าเนินการรวบรวมจดหมายไปทีท่ าการไปรษณีย์  
 

ส่งถึงหน่วยงานภายนอกมทร.พระนคร 

จบการท างาน 

ส่งคืน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 



๗๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.8 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดส่งทางไปรษณีย์  
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับจดหมายปิดผนึกจาก
เจ้าของเรื่อง (กรณีเป็นจดหมาย) ซึ่งทางเจ้าของเรื่องจะด าเนินการ บรรจุใส่ซอง ปิดผนึก จ่าหน้าซอง
ถึงผู้รับ ให้แล้วเสร็จก่อนส่งต่อให้งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีด าเนินการต่อไป ใน
ส่วนของงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีหน้าที่ส่งไปรษณีย์เพียงอย่างเดียว 
  2. ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์ของจดหมาย หากพบว่า
จดหมายไม่สมบูรณ์ จ่าหน้าถึงผู้รับไม่ชัดเจน งานสารบรรณจะด าเนินการส่งคืนกลับต้นทาง 
  3. ด าเนินการรวบรวมจดหมายไปที่ท าการไปรษณีย์  
  4. ด าเนินการจัดส่งถึงบุคคลภายนอก และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 

 
ที่มา: (บริษัท ไปรษณีย์ไทยจ ากัด สาขาบางพลัด, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.20 ใบรับเงินในการส่งจดหมาย EMS / ลงทะเบียน / ธรรมดา 
  

STAFF
Typewriter
มีขั้นตอนดังนี้



๗๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.21 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)      
(Flow chart) 
 
 
  

รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัด 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสาร (สง่ e-mail) 
 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก มทร.พระนคร 

จบการท างาน 

ส่งคืน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไฟล์เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๗๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.9 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับไฟล์เอกสารจากเจ้าของ
เรื่อง  ซึ่งทางเจ้าของเรื่องจะด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสาร เอกสารแนบ สิ่งที่ส่งมาด้วยให้แล้วเสร็จ
ก่อนส่งต่อให้งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีด าเนินการต่อไป  
  2. ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์เอกสาร หากพบว่าไม่ถูกต้อง ด าเนินการส่งคืน
ต้นทาง 
  3. ด าเนินการบันทึกไฟล์เอกสารก่อนน าส่ง 
  4. ด าเนินการน าส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) โดยใช้ e-mail ในช่ือของตัวเองในการน าส่งหนังสือ (e-mail : suhaibah.d@rmutp.ac.th) 
 
 

 
 ที่มา: (https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox) 
 
ภาพท่ี 4.22 การเขา้ e-mail เพ่ือส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) 
 

mailto:suhaibah.d@rmutp.ac.th
https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox


๗๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: (https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent?compose=new) 
 
ภาพท่ี 4.23 ส่ง e-mail ถึงบุคคลภายนอก 
 

https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent?compose=new


๗๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที่มา: (https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent) 
 
ภาพท่ี 4.24 การส่ง e-mail ถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
  



๗๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 4.2.10 การเข้าใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เพื่อรับ
หนังสือภายในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์  
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.25 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือหน่วยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๗๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  2. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.26 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  



๘๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  3. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
   (1) กรอก Username :XXXXXXX 
   (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
   (3) กดปุ่ม login 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.27 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๘๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  4. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.28 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
  

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๘๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  5. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.29 การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร ์
 

 
 
  

หนังสือภายในคณะวิทยาศาสตร์ 
เข้าระบบ e-doc  

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๘๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  6. เปิดรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.30 เปิดอ่านหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
  

เปิดอ่านหนังสือภายในคณะ
วิทยาศาสตร์ เข้าระบบ e-doc  

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๘๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  7. การเปิดไฟล์หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานใน
สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f- 
bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=3bd7fba4-85c9-472d-95c8-236528da7df9) 
 
ภาพท่ี 4.31 เปิดรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร ์
 
 
 
  

ไฟล์หนังสือภายในเข้าระบบ e-doc  



๘๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  8. เปิดหนังสือเพื่อตรวจสอบ ส่วนราชการ เลขที่หนังสือ วัน เดือนปี เรื่อง เรียน 
เอกสารแนบ 
 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.32 เปิดหนังสือเพ่ือตรวจสอบ ส่วนราชการ เลขที่หนังสือ วัน เดือนปี เรื่อง เรียน 
เอกสารแนบ 
  



๘๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  9. ประทับตราสารบรรณ ออกเลขรับหนังสือภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.33 ประทับตราสารบรรณ ออกเลขรับหนังสือภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
  

ออกเลขรับภายใน  



๘๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  10. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-
71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d)  
 
ภาพท่ี 4.34 ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
 
 
  

ดร.นริศรา นาคเมธี ขอรายงานผลการเข้าร่วมอบรมออนไลน์ การใช้งาน software ส าหรับการ
สร้างสือดิจิทัล รายละเอียดดังเอกสารแนบ จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

แนบไฟล์เอกสาร 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 



๘๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  11. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานภายใน 
สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-
bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd) 
 
ภาพท่ี 4.35 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd


๘๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  12. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงาน
ภายใน สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 

ที่มา:  (https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-
bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd) 
 
ภาพท่ี 4.36 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานภายในสังกัด
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
  

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=ReadForword&DocOID=b56da58f-bca0-452a-a232-caca3597b0fb&DocFlowOID=26e29fe5-3bee-4b0f-90eb-831629e27ddd


๙๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  13. รายละเอียดในการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีรายละเอียดในการกรอกข้อมูลการส่งดังนี้ 
   (๑) เลือกไฟล์เอกสาร     เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด      
   (๒) เพิ่มไฟล์เอกสาร  เป็นไฟล์เอกสาร อาจจะเป็นเอกสารแนบเพิม่เตมิ 
   (๓) เลขที่ส่ง   กรอกเลขที่ส่ง 
   (๔) ช้ันความลับ  คลิกเพื่อระบุช้ันความลับ 
   (๕) ความเร่งด่วน  คลิกเพื่อระบุช้ันความเร็ว 
   (๖) ที่    กรอกเลขที่หน่วยงาน เช่น 0652.06/011 
   (๗) จาก   กรอกหน่วยงานผู้ส่ง 
   (๘) ลงทะเบียนวันที่  ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอกอะไรลงไป 
   (๙) วันที่รับหนังสือ   ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอกอะไรลงไป 
   (๑๐) เรื่อง   กรอกช่ือเรื่องที่ส่งตามหนังสือที่แนบ 
   (๑๑) เรียน   หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือ (ผู้รับ) 
   (12) ด าเนินการภายในวันที่   ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอก 
   (๑๓) เพิ่มรายช่ือผู้รับหนังสือ   ช่ือหน่วยงาน ช่ือผู้รับหนังสือ 
   (๑๔) สรุปเรื่อง   ข้อความสั้นๆ สรุปจากเรื่องที่ส่งถึง 
   (๑๕) ลงทะเบียน  คลิกลงทะเบียนเพื่อส่งถึงหน่วยงาน   
 
 
 
 
 
  

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)



๙๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  14. ภาพแสดงรายละเอียดการกรอกข้อมูลส่งหนังสือหน่วยงานภายใน สังกัด
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 
 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//docprocess.aspx?do=S) 
 
ภาพท่ี 4.37 รายละเอียดการกรอกข้อมูล 
 
 
  

เพิ่มไฟล์หนงัสือ 

เลขทีส่่ง ช้ันความลับ ความเร่งด่วน 

ที่
ลงท
ะเบี
ยน
วันที่ 

จาก ลงทะเบียนวันที ่
วันที่รับหนังสือ

ลงทะเบียน
วันที่ เรื่อง

ด าเนิน
การ

ภายใน
วันที่ 

เรียน 
ด าเนินการภายในวันที ่

ช่ือผู้รับ 

สรปุเรื่อง 

ลงทะเบียน 

https://edoc.rmutp.ac.th/docprocess.aspx?do=S


๙๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  15. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เพื่อรับ
หนังสือจากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร)  
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.38 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือหน่วยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๙๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  16. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.39 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  



๙๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  17. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
   (1) กรอก Username :XXXXXXX 
   (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
   (3) กดปุ่ม login 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.40 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๙๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  18. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.41 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
  

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๙๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  19. การรับหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.42 สถานะหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังไม่ได้เปิดอ่าน 
 
 
  

หนังสือเข้าระบบ e-doc คณะ
วิทยาศาสตร์ ยังไม่ได้เปิดอ่าน 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๙๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  20. เปิดอ่านหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 

ภาพท่ี 4.43 สถานะหนังสือท่ีส่งมาเปิดอ่านเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
  

เปิดอ่านหนังสือเข้าระบบ e-doc 

ของคณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๙๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  21. เลือกเปิดหนังสือเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/home.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.44 เลือกไฟล์เอกสารเพ่ือเปิด 
 
 
  

ไฟล์หนังสือเข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

https://edoc.rmutp.ac.th/home.aspx


๙๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  22. ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ  ส่วนราชการ ช้ันความเร็ว วัน เดือน ปี 
เรื่องที่ส่ง เอกสารแนบ 
 

 
ที่มา: (สถาบันวิจัยและพัฒนา, 2566) 
 

ภาพท่ี 4.45 เปิดรับหนังสือตรวจสอบความถูกต้อง 
 



๑๐๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  23. การออกเลขรับหนังสือภายนอก 
 

 
ที่มา: (สถาบันวิจัยและพัฒนา, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.46 การออกเลขรับหนังสือภายนอก 
 

ประทับตราสารบรรณ ออกเลข
รับภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ 



๑๐๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  24. แนบไฟล์เอกสาร 
 

 
 
ที่มา:  (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-
71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d)  
 
ภาพท่ี 4.47 การแนบไฟล์หนังสือส่ง 
 
 
  

แนบไฟล์หนังสือ 



๑๐๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  25. ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพิจารณา 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-
71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d) 
 
ภาพท่ี 4.48 ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพิจารณา 
 
 
  

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 

https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d


๑๐๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  26. แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
พิจารณา 
 

  
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06 
 
ภาพท่ี 4.49 แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
พิจารณา 
 
  

แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีพิจารณา 

https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06
https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06


๑๐๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  27. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=eb95bff1-f6f4-
43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8) 
 
ภาพท่ี 4.50 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์    
และเทคโนโลยี 
 
 
 
  

เส้นทางการเสนอหนังสือของ
คณะวิทยาศาสตร์  



๑๐๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  28. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
 

 

 
 ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-

c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-
71792bd209b8&dept=0652.06) 

 

ภาพท่ี 4.51 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
 

https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06
https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06
https://edoc.rmutp.ac.th/printcomment.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&dept=0652.06


๑๐๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  29. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc)  
รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร)  (ประกาศ) 
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.52 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือหน่วยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๑๐๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  30. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.53 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  



๑๐๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  31. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
   (1) กรอก Username :XXXXXXX 
   (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
   (3) กดปุ่ม login 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.54 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๑๐๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  32. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.55 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๑๑๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  33. ประกาศเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType= 
 
ภาพท่ี 4.56 แสดงภาพของประกาศในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
  

ประกาศจากหน่วยงานใน
สังกัดมทร.พระนคร 



๑๑๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  34. เปิดไฟล์เอกสารประกาศเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-
4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0 
 
ภาพท่ี 4.57 แสดงภาพของไฟล์เอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
  

ไฟล์เอกสารประกาศ 



๑๑๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  35. เปิดไฟล์เอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ประทับตราสารบรรณ  
ออกเลขรับภายนอกคณะวิทยาศาสตร์ (หนังสือน าส่งของประกาศ) 
 

 
 
 
 
 
  

ประทับตราสารบรรณ ออกเลข
รับภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ 



๑๑๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  36. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 



๑๑๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/upload_file_comment/2566/07/c5c038b9-2c3d-4a08-a99a-
00c0969525e8_.pdf 
 
ภาพท่ี 4.58 แสดงภาพของประกาศ  
 
 
 
  



๑๑๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  37. เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-
4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0 
 
ภาพท่ี 4.59 เส้นทางการเสนอหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
 
 
 
  

เส้นทางการเสนอหนังสือของ
คณะวิทยาศาสตร์  

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0


๑๑๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  38. เสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8& 
DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d 
 
ภาพท่ี 4.60 แสดงภาพของประกาศเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  
 
 
 
  

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  

https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d


๑๑๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  39. แนบไฟล์เอกสารเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

 
 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-
4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0 
 
ภาพท่ี 4.61 แสดงภาพการแนบไฟล์เอกสารเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 
 
  

แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีพิจารณา 

https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0
https://edoc.rmutp.ac.th/Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=3cfb2e6a-aa49-4bb4-ba1a-687c3897dab4&DocFlowOID=ae590483-0699-496c-acea-0a40962a26b0


๑๑๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  40. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc)  
รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร) (ค าสั่ง) 
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.62 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือหน่วยงาน
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๑๑๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  41. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.63 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  



๑๒๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  42. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
    (1) กรอก Username :XXXXXXX 
    (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
    (3) กดปุ่ม login 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.64 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๑๒๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  43. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.65 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
  

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๑๒๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  44. ไฟล์เอกสารค าสั่งเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถึงคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี จากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType= 
 
ภาพท่ี 4.66 แสดงภาพค าสั่งเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
  

มีค าสั่งจากหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร 
ถึงคณะวิทยาศาสตร์ 



๑๒๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  45. เปิดไฟล์เอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=06d7cd06-fc0f-
46a4-b410-64c720692ec0&DocFlowOID=e5c6bc32-537b-4cb0-867f-86197cf82e5d 
 
ภาพท่ี 4.67 แสดงภาพการแนบไฟล์ค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
  

ไฟล์เอกสาร 



๑๒๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  46. เปิดไฟล์เอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ประทับตราสารบรรณ  
ออกเลขรับภายนอกคณะวิทยาศาสตร์ (หนังสือน าส่งค าสั่ง) 
 

 
 
  

ประทับตราสารบรรณ ออกเลข
รับภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ 



๑๒๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  47. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 
 



๑๒๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th/upload_file/2566/07/604ef4b7-6672-44d4-8edf-
c21b197066c2_.pdf 
 
ภาพท่ี 4.68 แสดงภาพการค าสั่งจากหน่วยงานสังกัดมทร.พระนคร 
 
 
 
 
  



๑๒๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  48. เส้นทางการเสนอค าสั่งของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=06d7cd06-fc0f-
46a4-b410-64c720692ec0&DocFlowOID=e5c6bc32-537b-4cb0-867f-86197cf82e5d 
 
ภาพท่ี 4.69 แสดงภาพเส้นทางการเสนอค าสั่งของคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
 
 
 
 
  

เส้นทางการเสนอหนังสือ
ของคณะวิทยาศาสตร์  



๑๒๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  49. การเสนอค าสั่งผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-
c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8& 
DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d 
 
ภาพท่ี 4.70 แสดงภาพการเสนอค าสั่งผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 
 
 
 
  

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  

https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d
https://edoc.rmutp.ac.th/SentForWord.aspx?DocOID=eb95bff1-f6f4-43c6-8ff7-c4e9d43a1074&DocFlowOID=26bc457d-d8dd-4c79-8123-71792bd209b8&DocCommentOID=735a1407-e7b4-46bc-8f42-4fec87af034d


๑๒๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  50. การแนบไฟล์ค าสั่งเสนอค าสั่งผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
 

 
 
ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//Read.aspx?IsSent=True&Read=Read&DocOID=06d7cd06-fc0f-
46a4-b410-64c720692ec0&DocFlowOID=e5c6bc32-537b-4cb0-867f-86197cf82e5d 
 
ภาพท่ี 4.71 แสดงภาพการแนบไฟล์ค าสั่งเสนอค าสั่งผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
 
 
 
 
  

แนบไฟล์เอกสารผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีพิจารณา 



๑๓๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  51. เข้าเว็บไซต์ https://www.rmutp.ac.th/e-services/ เป็นเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เพื่อส่ง
หนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมทร.พระนคร) 
 

 
 
ที่มา: (https://www.rmutp.ac.th/e-services/) 
 
ภาพท่ี 4.72 การเขา้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หนังสือส่งถึง
หน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
  

คลิก E-doc 

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/


๑๓๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  52. เข้าเว็บไซต์ http://edoc.rmutp.ac.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 
 
ภาพท่ี 4.73 แสดงภาพหน้าแรกเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
  



๑๓๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  53. กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  
   (1) กรอก Username :XXXXXXX 
   (2) กรอก Password  :XXXXXXX 
   (3) กดปุ่ม login 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx)  
 
ภาพท่ี 4.74 แสดงการกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  

ใส่รหัสเพื่อเข้าระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx


๑๓๓ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  54. หน้าจอ Inbox เพื่อเข้าดูหนังสือที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.75 แสดงภาพหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
  

เข้าระบบ e-doc ของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๑๓๔ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  55. การส่งหนังสอืถึงหน่วยงานในสงักดัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
ที่มา: (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
 
ภาพท่ี 4.76 หนังสือออกเลขหน่วยงาน เตรียมส่งออกให้หน่วยงาน 
 
 
  

หนังสือออกเลขพร้อมส่ง 



๑๓๕ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  56. เข้าระบบเพื่อด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 

 

 

 ที่มา: https://edoc.rmutp.ac.th//docprocess.aspx?do=S 
 
ภาพท่ี 4.77 แสดงภาพหน้าจอเพ่ือเข้าระบบเพ่ือส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
  

คลิกเพื่อเข้า 



๑๓๖ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  57. การส่งหนังสอืถึงหน่วยงานในสงักดัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 
 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//RecieveList.aspx?DocType=SI) 
 
ภาพท่ี 4.78 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
  

ลงทะเบียน 

แนบไฟล์เอกสาร 

เลขหนังสือ 
จากหน่วยงาน 

เรื่องที่ส่ง 

ถึงหน่วยงาน 

รหัสหน่วยงานผู้รับ 

 

https://edoc.rmutp.ac.th/RecieveList.aspx?DocType=SI


๑๓๗ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  58. การเลือกส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีรายละเอียดในการกรอกข้อมูลการส่งดังนี้ 
   (๑) เลือกไฟล์เอกสาร     เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด 
   (๒) เพิ่มไฟล์เอกสาร  เป็นไฟล์เอกสาร อาจจะเป็นเอกสารแนบเพิม่เตมิ 
   (๓) เลขที่ส่ง   กรอกเลขที่ส่ง 
   (๔) ช้ันความลับ  คลิกเพื่อระบุช้ันความลับ 
   (๕) ความเร่งด่วน  คลิกเพื่อระบุช้ันความเร็ว 
   (๖) ที่    กรอกเลขที่หน่วยงาน เช่น 0652.06/011 
   (๗) จาก   กรอกหน่วยงานผู้ส่ง 
   (๘) ลงทะเบียนวันที่  ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอกอะไรลงไป 
   (๙) วันที่รับหนังสือ   ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอกอะไรลงไป 
   (๑๐) เรื่อง   กรอกช่ือเรื่องที่ส่งตามหนังสือที่แนบ 
   (๑๑) เรียน   หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือ (ผู้รับ) 
   (12) ด าเนินการภายในวันที่   ช่องนี้จะข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องกรอก 
   (๑๓) เพิ่มรายช่ือผู้รับหนังสือ   ช่ือหน่วยงาน ช่ือผู้รับหนังสือ 
   (๑๔) สรุปเรื่อง   ข้อความสั้นๆ สรุปจากเรื่องที่ส่งถึง 
   (๑๕) ลงทะเบียน  คลิกลงทะเบียนเพื่อส่งถึงหน่วยงาน   
 
 
 
 
  

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี)

STAFF
Typewriter
(วัน/เดือน/ปี

STAFF
Typewriter
)



๑๓๘ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  59. รายละเอียดการกรอกข้อมูลส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรายละเอียดในการกรอกข้อมูลการส่งดังนี้ 
 

 
ที่มา:  (https://edoc.rmutp.ac.th//docprocess.aspx?do=S) 
 
ภาพท่ี 4.79 การกรอกข้อมูลการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 
 
  

เพ่ิมไฟล์หนังสือ 

ความเร่งดว่น ชั้นความลับ 

ลงทะเบียนวันที ่ จาก 

วันที่รับหนังสือ
ลงทะเบียนวันที ่

ด าเนินการภายในวันที ่

ชื่อผู้รับ 

ลงทะเบียน 
สรุปเร่ือง 

เลขที่ส่ง 

เลขหนังสือ 

เร่ือง 

เรียน 

https://edoc.rmutp.ac.th/docprocess.aspx?do=S


๑๓๙ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  60. การออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th//Home.aspx?DocType) 
 
ภาพท่ี 4.80 คลิกออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
  

คลิกออกจากระบบ 

https://edoc.rmutp.ac.th/Home.aspx?DocType


๑๔๐ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  61. การออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 
ที่มา: (https://edoc.rmutp.ac.th/login.aspx) 

 
ภาพท่ี 4.81 ออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
 
 
 
 
  



๑๔๑ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.3 เทคนิคการท าใหผู้้รบับรกิารมีความพงึพอใจ 

 ในการปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครเป็นงานให้บริการทั้งภายในและภายนอก หลักปฏิบัติของงานสารบรรณต้องยึด
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ประกอบส าหรับการปฏิบัติงาน  
 หลักของการปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณในการให้บริการ คือ หลักให้บริการด้วยความ
เต็มใจและเต็มความสามารถ การแสดงพฤติกรรม ค าพูดและน้ าเสียงต้องเหมาะสมในการแนะน าเรื่อง
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ควรปฏิบัติต่อทุกคนด้วยความเท่าเทียมและไม่เลือกปฏิบัติ ต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในระเบียบ ข้อปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะวิธีการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และ
สามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างแท้จริงในการให้บริการ  
 สามารถให้บริการแก่ผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการด้วยความเต็มใจ พร้อมให้บริการด้วย
ความสุภาพเรียบร้อย เป็นมิตร ใช้วาจาน้ าเสียงที่สุภาพ อ่อนโยน นอบน้อม และหน้าตายิ้มแย้ม  
เพื่อสร้างความประทับใจให้กับผู้รับบริการ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ เช่น การน าเสนอข้อมูลที่เป็นประโยชน์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองความต้องการ ประสานงานอื่นที่ไม่ใช่งานในความรับผิดชอบเพื่อหาข้อมูล 
ที่ถูกต้องให้แก่ผู้มาขอรับบริการโดยไม่ปัดภาระหรือบ่ายเบี่ยง รับเป็นธุระในการติดตามเอกสารและ
หาแนวทางแก้ไข ปัญหาที่เกิดข้ึนที่เกี่ยวข้องกับระบบงานสารบรรณและงานเอกสาร ด้วยความเต็มใจ
และสุดความสามารถ เช่น การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องใช้เส้นทางในการ  
ส่งหนังสือ เมื่อมีการเลือกเส้นทางผิด ต้องด าเนินการแก้ไขได้ในทันที เพื่อความถูกต้อง มีความเข้าใจ
และให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการ เช่น การให้บริการบุคลากรภายในคณะในการสืบ
ค้นหาหนังสือราชการต่าง ๆ เช่น ประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียนต่าง ๆ ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรในคณะฯ 
 
4.4 เทคนิคการติดตามและเทคนคิการวัดผลความส าเร็จ 

 การปฏิบัติงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี การลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะครอบคลุมตั้งแต่การรับ – ส่งหนังสือหน่วยงานภายในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี การตรวจสอบหนังสือ 
การลงทะเบียน การสแกน การจัดเก็บ การเผยแพร่ และการน าส่งหนังสือ โดยงานสารบรรณจะต้อง
ติดตามผลการปฏิบัติงานอยู่เป็นประจ าทุกวัน งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
มีหนังสือเข้า - ออกในแต่ละวันเป็นจ านวนมาก การปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละข้ันตอนมีความส าคัญเป็น
อย่างมาก และเพื่อลดข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน งานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องตามรูปแบบหนังสือราชการ รวมถึงข้อมูลและรายละเอียดให้ได้ใจความครบถ้วนตรงตาม
จุดประสงค์ของการสื่อสาร และหากมีเรื่องเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการควรต้องให้ความระมัดระวังเป็น



๑๔๒ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

อย่างยิ่ง ด้วยความเร่งด่วนของหนังสืออาจท าให้ขาดความระมัดระวัง ในด้านการตัดสินใจในทุก
ข้ันตอนไม่ว่าจะเป็นการรับ การลงทะเบียน การสแกนหนังสือ การจัดเก็บ เผยแพร่ และการน าส่ง 
งานสารบรรณจึงต้องใส่ใจในการปฏิบัติงาน และสามารถจดจ ารายละเอียดต่าง ๆ รวมถึงต้องติดตาม
ผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ต้องขอความร่วมมือให้ทุกฝ่ายด าเนินการให้ถูกต้องเพื่อลดความเสี่ยง หรือ
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ได้มีการน าระบบ Google form ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และมีการจัดท า
แผนการปฏิบัติราชการรายบุคคล โดยจะมีการประชุมและติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ า 
ทุกเดือน เป็นกิจกรรมการระดมความคิดและกิจกรรมแลกเปลี่ยน เรียนรู้ ระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับ
หัวหน้างาน เพื่อหาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน และมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ กรณีผู้ปฏิบัติหน้าที่งานประจ าไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ เพื่อให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
4.5 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

 ในการปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณ และงานเอกสารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ต้องยึดถือในหลักปฏิบัติ ด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต 
ถูกต้อง ตามข้อบังคับ ระเบียบและหลักจริยธรรมของคณะและมหาวิทยาลัย มีความน่าเช่ือถือและมี
จิตส านึก มีความภาคภูมิใจในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจอย่างเต็มความสามารถ อุทิศและ
เสียสละเวลาเพื่อปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณให้บรรลุผลส าเร็จ ตามเป้าหมายของคณะและมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติตนและยึดมั่นในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รักษาระเบียบวินัยและมีความ
รับผิดชอบสูง ยึดหลักความถูกต้องในการปฏิบัติงาน มีความโปร่งใส เป็นธรรมแก่ผู้มารับบริการ  
มีความเท่าเทียมเสมอภาค และไม่เลือกปฏิบัติ เช่น การให้บริการบุคลากรทุกคนในคณะฯ ด้วยความ
เท่าเทียมเสมอภาคกัน ไม่ให้บริการโดยเลือกที่รักมักที่ชัง ไม่กระท าการใดที่เป็นการช่วยเหลืออุปถัมภ์
เพื่อผลประโยชน์ หรือเลือกปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่หรือให้บริการตามล าดับของการมาขอรับบริการ 
ตัดสินใจในงานที่ปฏิบัติด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม มีความเอาใจใส่ในงานที่ปฏิบัติและให้
ความสนใจในการปฏิบัติงานตามระเบียบของทางมหาวิทยาลัย แม้ผลของการปฏิบัติอาจสร้างศัตรู 
หรือก่อความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเสียผลประโยชน์ 
 



 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทที่ 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 
 จากการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร จะเห็นไดวาการปฏิบัติงานสารบรรณโดยใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(E-Document) รับ-สงขอมูลขาวสาร หนังสือทางราชการ ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด หนังสือช้ันความลับ 
หรือหนังสือปกติธรรมดา การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) สามารถตอบสนอง
ความตองการของผูใชบริการไดเปนอยางดี เอกสารครบถวนสมบูรณถึงผูรับในเวลาที่รวดเร็ว ทันตอ
เหตุการณในปจจุบัน สามารถลดการใชกระดาษ ลดมลพิษ ภาวะโลกรอนไดดี มีประสิทธิภาพในการ 
รับ-สงหนังสือ และสามารถปฏิบัติงานไดในปริมาณที่เพิ่มข้ึน ลดความเสี่ยง ความลาชา และความ
ผิดพลาด ทั้งน้ีการปฏิบัติงานก็ยังพบปญหาอุปสรรคในหลายๆเรื่องแตกตางกันไป ดังน้ี 
 

๕.๑ ปญหาอปุสรรคและแนวทางแกไข 

ที ่ ข้ันตอน ปญหา /อุปสรรค แนวทางแกไข 
1.  การรับหนังสือจากหนวยงาน

ภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี 

การสงหนังสือของสาขาวิชา 
หนังสือที่สงมาระบุวามีเอกสารแนบ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ไมมีเอกสารแนบปรากฏ 

แจงถึงเจาของเรื่องใหทราบ และ
สงคืนเพื่อใหเจาของเรื่องประสาน
กับฝาย ใหดําเนินการใหเรียบรอย  

 
2.  การรับหนังสือจากหนวยงาน

ภายในคณะวิทยาศาสตร เพื่อ
สงออกไปถึงหนวยงานในสังกัดมท
ร.พระนคร 

1. หนังสือที่สงมาใหเพื่อสงออกไปถึง
หนวยงานในสังกัดมทร.พระนคร 
ไฟลเอกสารที่สงมาใหงานสาร
บรรณ ไมสมบูรณ ไมสามารถเปด
ไฟลเอกสารได ไฟลเอกสารถูก
ทําลายกอนมาถึงงานสารบรรณ 

2. หนังสือสงถึงหนวยงาน เปนเรื่อง
เรงดวน จําเปนจะตองดําเนินการ 
ใหในทันที หากแตมีหนังสือที่สงมา
ลาชา หรือไมทันตามกําหนด ทําให
ไมสามารถจัดสงไดตามระยะเวลาที่
กําหนด 

3. หนังสือที่สงมาใหงานสารบรรณ
ขอมูลไมตรงกัน ทั้งหนังสือนําสง 
และเอกสารแนบ 

1. แจงเจาของเรื่องใหสงไฟลเอกสาร
มาใหมอีกครั้ง ตรวจสอบให
เรียบรอยกอนสงใหงานสารบรรณ 
เพื่อความรวดเร็วในการจัดสง 

 
 
2. เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวย

ความรวดเร็วถูกตอง เจาของเรื่อง
ควรประสานงานไปยังผูเก่ียวของ
เพื่อใหขอมูลในเบื้องตนกอนที่จะ
ดาํเนินการ และควรรีบดําเนินการ
ใหทันเวลาที่กําหนด  

3. แจงเจาของเรื่องตรวจสอบใหแนใจ
วา เรื่องที่สงมาใหงานสารบรรณ
ถูกตองหรือไม ทั้งสวนราชการ เรื่อง 
เรียน เพื่อความถูกตองในการสงถึง
หนวยงานตอไป  
 



๑๔๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ที ่ ข้ันตอน ปญหา /อุปสรรค แนวทางแกไข 
3.    การออกเลขหนังสือสง การออกเลขยอนวันที่ เปนปญหา

มากสําหรับหนังสือที่สงมาทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

แจงถึงเจาของเรื่องใหทราบ พรอม
อธิบายเหตุผลที่ฟงแลวเขาใจงาย 
และสงคืนเพื่อใหเจาของเรื่องได
ทบทวนเรื่องที่สง และแนะนําใหสง
ใหมทางชองทางอ่ืน ๆ 

4.  การรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร          

หนังสือที่สงมาจากหนวยงานใน
สังกัด มทร.พระนคร ไฟลเอกสาร 
ที่สงมาถึงคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี 
ไมสมบูรณ ไมชัดเจน หนังสือขาด
หายไปบางสวน ไมสามารถตีความ
เน้ือหาในหนังสือได 

แจงหนวยงานในเบื้องตน และ
สงคนืตนทาง ใหดําเนินการมาให
เรียบรอย และสงใหมอีกครั้ง 

5.  ความสมํ่าเสมอในการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ
บุคลากรในคณะวิทยาศาสตร 
และเทคโนโลยี 

บุคลากรในหนวยงานบางคน 
ไมไดเขาใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอยางสมํ่าเสมอ ทําให
ไมไดรับขอมูลขาวสารที่เปนปจจุบัน 

มีการแจงใหบุคลากรในหนวยงาน
ทราบในชองทางอ่ืน ๆ วามีหนังสือ
เขาระบบ e-doc 

6.  การตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือเบื้องตน 

การจัดทําหนังสือราชการของ
หนวยงานภายในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
บางครั้งยังไมถูกตองตามรูปแบบ
หนังสือราชการ ไมตรงตามระเบียบ
สานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับ
แกไขเพิ่มเติม  

ใหความรูในการจัดทําหนังสือ
ราชการที่ถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และฉบับแกไข
เพิ่มเติม โดยการจัดกิจกรรมการ
จัดการความรู (KM) ใหกับบุคลากร
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

7.  การจัดสงหนังสือทางไปรษณียถึง 
หนวยงาน/บุคคลภายนอก        
มทร.พระนคร 

 
 

 

ระบุหนาซองจดหมายไมชัดเจน  
ขาดที่อยูของหนวยงานที่สง ช่ือผูรับ
ไมมีตัวตนตามที่ระบุ ไมระบุความ
เรงดวนของหนังสือ เชน EMS / 
ลงทะเบียน / ธรรมดา 
 

เจาของจดหมายควรตรวจสอบให
ครบถวนกอนสงใหงานสารบรรณ
ดําเนินการจัดสงทางไปรษณีย 
 
 
 

8.  การใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (E-DOC) ติดตอ 
หนวยงาน/บุคคลภายนอก        
มทร.พระนคร 
 

การใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (E-DOC) ในปจจุบัน
ไมสามารถเช่ือมโยงกับหนวยงาน/
บุคคลภายนอกได ตองใชเสนทาง
อ่ืนติดตอแทน ทําใหเสียเวลาในการ
ติดตอ 
 

หนวยงานที่เก่ียวของควรมีการ
พัฒนาระบบอยางตอเน่ืองใหมีการ
เช่ือมโยงถึงหนวยงาน /
บุคคลภายนอก เพื่อการติดตอที่
รวดเร็ว ประหยัดเวลา และงายขึ้น 
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๕.๒ ขอเสนอแนะเพือ่การพฒันางานหรอืปรับปรงุงาน 

 การปฏิบัติงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ในฐานะผูปฏิบัติงานสารบรรณมีขอเสนอแนะดังน้ี  
 1. ควรใหบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ศึกษาการใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหไดเขาใจถึงขอมูลที่ถูกตอง การใชเครื่องมือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อให
เกิดความชํานาญในการใชงานตอไป 
 2. ควรมีการจัดอบรมใหความรูกับบุคลากรในหนวยงานอยางสม่ําเสมอ บุคลากรควร
เขาใจถึงการเสนอหนังสือถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ควรเขาใจเสนทางของการเสนอ
หนังสือ ศึกษาระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อเปนการพัฒนาทักษะ 
ความรู ความสามารถ ความเขาใจในงานสารบรรณ ควรใหความสาํคัญกับการจัดทําหนังสือราชการที่
ถูกตองตามรูปแบบที่กําหนด การเขียนใหเขาใจงาย เขาใจตรงกันระหวางผูสงและผูรับ  
 3. กรณีเปนเรื่องเรงดวน หนวยงานเจาของเรื่องควรมีการประสานงานในเรื่องตาง ๆ 
ดวยวาจาทางโทรศัพท หรือชองทางอื่น ๆ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการบริหารจัดการขอมูลใหมี
คุณภาพ การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนการประหยัดพลังงานและทรัพยากร ชวยลดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน หนวยงานสามารถดําเนินการในภาพรวมของงานไดงายข้ึน ทําใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถนําไปสูการพัฒนาที่ย่ังยืนในอนาคต 
 4. ควรมีการจัดทําคูมือเพื่อเปนแนวทางในการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ในรูปแบบของเอกสาร แผนพับ เพื่อแจกจายไปถึงหนวยงานตาง ๆ และสามารถนําคูมือไปทดลอง
ใชไดจริง รวมทั้งมีการติดตาม และประเมินผลการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 5. ควรจัดทําเปนบทเรียนสําเร็จรูปบนเว็บไซตเพื่อใหผูใชงานทั่วไปไดเขาถึงขอมูล และ
สามารถเรียนรูการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดดวยตนเอง ควรมีการพัฒนาระบบใน 
สวนของการรับ-สง หนังสือกับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ควรมีการเช่ือมโยงกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกับหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัยได  
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ภาคผนวก ก 
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3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 

  



๑๕๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๕๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 



๑๖๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๖๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๗๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  



๑๘๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  



๑๘๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  



๑๘๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๘๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๑๙๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  



๒๐๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ภาคผนวก ข 
ตัวอยางหนงัสือรบั หนังสือสง คําสั่ง ประกาศ รหัสประจําหนวยงาน 

๑. ตัวอยางหนังสือรับหนวยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

๒. ตัวอยางหนังสือรับหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

๓. ตัวอยางหนังสือสงหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

๔. ตัวอยางหนังสือสงถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. ตัวอยางคําสั่งคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

6. ตัวอยางประกาศคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

๗. การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ ประจําหนวยงาน และเลขท่ีหนังสือออก  

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 

  



๒๐๔ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๕ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๖ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๗ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๘ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๐๙ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๑๐ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



๒๑๑ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ ประจําหนวยงาน และเลขท่ีหนังสือออก 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

ลําดับท่ี เลขท่ี หนวยงาน อักษรยอ 
1 อว 0652.01 สํานักงานอธิการบดี สอ. 
2 อว 0652.02 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ศอ. 
3 อว 0652.03 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร  ทคศ. 
4 อว 0652.04 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ทส. 
5 อว 0652.05 คณะบริหารธุรกจิ บธ. 
6 อว 0652.06 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วท. 
7 อว 0652.07 คณะวิศวกรรมศาสตร วศ. 
8 อว 0652.08 คณะศิลปสาสตร ศศ. 
9 อว 0652.09 คณะอุตสาหกรรมสิง่ทอและออกแบบแฟช่ัน อสอ. 

10 อว 0652.10 คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ สถอ. 
11 อว 0652.11 สถาบันวิจัยและพัฒนา สวพ. 
12 อว 0652.12 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สวส. 
13 อว 0652.13 สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน สวท. 
14 อว 0652.14 สถาบันภาษา สภ. 
15 อว 0652.15 สถาบันสหวิทยาการดิจิทลัและหุนยนต สด. 
16 อว 0652.16 กองกลาง กก. 
17 อว 0652.17 กองคลงั กค. 
18 อว 0652.18 กองนโยบายและแผน กนผ. 
19 อว 0652.19 กองบริหารงานบุคคล กบ. 
20 อว 0652.20 กองพฒันานักศึกษา กพศ. 
21 อว 0652.21 กองวิเทศสัมพันธ กวส. 
22 อว 0652.22 กองศิลปวัฒนธรรม กศว. 
23 อว 0652.23 กองสือ่สารองคกร กสอ. 
24 อว 0652.24 สํานักประกันคุณภาพ สปภ. 
25 อว 0652.25 สถานีวิทยุ สนว. 
26 อว 0652.26 สํานักงานตรวจสอบภายใน ตสน. 
27 อว 0652.27 ศูนยการจัดการความรู ศจร. 
28 อว 0652.28 ศูนยบมเพาะธุรกิจ ศบธ. 
29 อว 0652.29 สภาคณาจารยและขาราชการ สคจ. 
30 อว 0652.30 สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทย และการออกแบบ สอญ. 
31 อว 0652.31 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สม. 
32 อว 0652.32 กองกายภาพและสิง่แวดลอม กองกายภาพ 
33 อว 0652.33 กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย กวพ. 



๒๑๒ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ลําดับท่ี เลขท่ี หนวยงาน อักษรยอ 
34 อว 0652.34 กองนิติการ กองนิติการ 
35 อว 0652.35 วิทยาลัยการบรกิารแหงรฐั วิทยาลัย 

การบริการแหงรัฐ 
36 อว 0652.36 สํานักงานการสื่อสารการตลาด สต. 

 

  



๒๑๓ 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับ-สงหนังสือ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

      ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ-นามสกุล   นางสาวซูไฮบะ ดอเลาะ  

ประวัติการศึกษา   ปริญญาตรี บริหารธุรกจิบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ วิทยาลัยราชพฤกษ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง สาขาวิชาการจัดการ  

           เทคนิควิมลบรหิารธุรกิจ 

ตําแหนงปจจบุัน   เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

สถานที่ทํางาน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เลขที่ 1381 ถนนประชาราษฎร 1 แขวงวงศสวาง เขตบางซื่อ  

กรุงเทพฯ 10800 
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